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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N° 5.555

DISPOE SOBRE A CRIAGCAO E EXTINCAO DE
FUNGOES GRATIFICADAS - FG, NO QUADRO
GERAL  DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
FUNDAGAO HOSPITALAR DO MUNICIPIO DE
VARGINHA - FHOMUV  E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

.0 Povo. do Municipio de Varginha, Estado
de Minas Gerais, por seus representantes na Cémara Municipal,
aprovou e eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei,

Art. 1° Ficam criadas no Quadro Geral dos
Servidores Publicos da Fundagdo Hospitalar do Municipio de
Varginha — FHOMUV, para integrar a estrutura administrativa, as
seguintes Funcbes Gratificadas - FG:

NOMENCLATURA

Encarregado do Setor Admlnlstratlvo de g
Enfermagem , j

leer da
é_z‘l‘tendlmento

Segao de
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i_ ______________________________________________________________________ DEPARE ..... NTO DE 6ﬁcoLacIA _____________
QUANTIDADE NOMENCLATURA FG%
01 Encarregado do Setor de Controle de Exames FG 30%
01 Eleer da Segao de FlSloterapla | FG 15%

DIVISAO FINENCEIRA

. QUANTIDADE e
o FG 60%
5 01 Encarregado do Serv1go de ‘Aquth) Médico = —_—
! Estatlstlcas
01 %Encarregado do Setor de Reglstro Hospltalar FG 30%
;de Cancer |

Encarregado do Setor de Desenvolv1mento dei °§
Pessoal : ;

EEncarregado do Setor de Seguranqa e Medlclna
do Trabalho

Encarregado do Serv1go de Recepgao
Atendlmento
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- sznvzc;o DE momIFADo
%QUANTIDADE ' NOMENCLA‘I‘URA . NiveEL |
01 .Encarregado do Serv1go de Almoxarlfado FG 60% |
"""" SERVIg:o DE VIGII.ANCIA nosrnm E CON'I'ROI..E DE mom
QUANTIDADE NOMENCLATURA
. o1 Encarregado do Servigo de Vlgllanc1a FG 60% |
Hospltalar e Controle de Frota |
SERVICO DE mu'rmq.no HOSPITALAR
QUANTIDADE
01 Encarregado do
! Hospltalar

SERVICO DE HIGIENE E LIMPEZA

NOMENCLATURA

QUANTIDADE

01 ! ncarregado do SerV1go de nglene e lepeza

NGMENCLATURA

:Encarregado do SerV1go de Unidade
? llmentagao e Nutrlgao'
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SECAO DE LABORATORIO

NOMENCLATURA . NivEL
________ N - . ; g
leer da Segao de Radlologla FG 15% |

Art. 2° Ficam extintas do Quadro Geral
dos Servidores Publicos da Fundagdo Hospitalar do Municipio de
Varginha - FHOMUV, as Funcdes Gratificadas -  FG, abaixo
relacionadas: :

01 Encarregado de Zeladorla ._ éFG 30% |

Encarregado Reglstro Hospltalar de Cancer | FG 30%?

01 Encarregado Radloterapla FG 30%
01 Encarregado de Contabllldade FG 30% |
01 Encarregado Seqao Admlnlstratlva dagFG 30%
, Enfermagem
01 FG 30%
Lein®5.555
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01”. Responsével Tecnlco Oncologla Cllnlca FG 30%
01 Responsavel Tecnlco Oncologla Clrurglca FG 30%%
01 Responsavel Tecnlco Radloterapla }FG 30%
| 01 Responsével Tecnlco Hematologla FG 30% |
25 01 gResponsavel Técnico FlSlca Medlca FG 30%
é 01 Responsavel Técnlco Programa de ‘Atendlmento FG 30%
| Dom1c1llar

Art. 3° As gratificagdes pelo exercicio
das funcdes de que trata esta Lei, serdo calculadas sobre o nivel
basico de vencimento do cargo do servidor designado para o
desempenho da Funqéo-Gratificada.

8. 1° A de31gnagéo do servidor para o
exercicio da Funqao Gratificada - FG, sera formalizada através de
ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

;e g 2 A gratificacgéo sera paga
cumulativamente com o0s vencimentos do cargo. efetivo que for
titular o gratificado e sera devida somente enquanto o mesmo
estiver no exercicio efetivo da Funcédo Gratificada.

Art. 4° Somente poderdo ser designados
para o exercicio de Funcgdo Gratificada = FG, servidor municipal
nomeado em cardter efetivo, no desempenho da fungéo de Lider de
Equipe ou Encarregado legalmente instituido, dentro das
atribuicdes de seu cargo efetivo.

Art. 52 0 exercicio da Funcéao
Gratificada - FG exige de seu ocupante integral dedicacdo ao
servigo, podendo o servidor ser convocado sempre que houver
interesse da = Administracédo, ndo fazendo jus a horas

extraordindrias ou qualquer outra forma de compensagdo € nem a
jornada de trabalho reduzida.

Art. 6° As atribuicles das respectivas
Funcdes Gratificadas - FG, constam descritas no BAnexo I desta

Lei.
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Art. 7° O Relatdério de Estimativa do
Impacto Orgamentario-Financeiro consta do Anexo II desta Lei.

-

Art. 8° Correrdo a conta de dotacgdes
orgcamentdrias préprias, as despesas oriundas da execugdo desta
Lei, podendo o Chefe do Poder Executivo suplementd-las, caso
necessario, observando-se para esse fim, o disposto na Lei
Federal n® 4.320/64.

Art. 9° Esta Lei em vigor na data de sua
publicagédo, revogadas as disposicdes em contrario.

Mando, portanto, a todas as
autoridades a quem o conhecimento e execugdo desta Leli pertencer,
que a cumpram e a facam cumprir, t&o inteiramente como nela se
contém,

: Prefeitura do Municipio de Varginha, 24
de abril de 2012; 129° da Emancipag¢do Politico-Administrativa do

Municipio. Gwi§l£rh

EDUARDO ANTONIO RVALHO

PREFEITO ICII
PAULO VI s
DIRETOR G SPITALAR
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ANEXO I

INDICE DESCRITIVO DOS CARGOS

T T T ESPECIFICAGAO DO CARGO o
DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR
ADMINISTRATIVO DE ENFERMAGEM
II |NIVEL FG 30%
III |FORMAGAO ESPECIFICA - 1Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS ——————— e
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor publico efetivo.
v Recrutamento restrito. |
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |========m

DESCRIGAO SUMARIA: :

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, gque consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a
direcgdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: -
I - | Elaborar, digitar e encaminhar documentos conforme

solicita¢do da Coordenacgdo de Enfermagem;
II - Elaborar, digitar as escalas juntamente com a Coordenacgdo e

Supervisores de Enfermagem, enviar ao Controle de Pessoal e
setores da Enfermagem com a lotagdo correta de cada servidor;

III - Verifig¢ar, “-separar e _protocolar adequadamente o0s
comunicados e encaminha-los ao destino correto;

IV - Realizar a inscrigdo, reserva e solicitar adiantamento para
viagem antecipadamente para realizagdo de cursos;

V - Cadastrar os servidores admitidos, mantendo atualizados os
seus dados junto ao departamento de enfermagem;

VI - Elaborar relatorio de transferéncia de servidores, mantendo
atualizado o setor de lotagao; :

VII - Atuar juntamente com @ Coordenagdo e Supervisores de

Enfermagem mna confecg¢do do cronograma anual de férias dos
servidores do departamento;
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VIII - Preencher o formulario de férias dos servidores, calcular
o periodo que estardo de férias, e dar sequencia na escala;

IX - Solicitar <certiddo de responsabilidade técnica da
coordenagdo de Enfermagem, estando atenta a data de validade;

X - Atualizar anualmente a listagem de servidores da enfermagem
junto ao Conselho Regional de Enfermagem;

XI - Direcionar as avaliacdes de desempenho, estdgios probatédrio

para a Coordenagdo ou Supervisores responsaveis, e devolver ao
Controle de Pessoal;
XII - Ler e elaborar relatdédrios de intercorréncias do plantdo;

XIII - Secretariar reunides periddicas da Coordenagdo e
Supervisdo de Enfermagem, lavrando as atas das mesmas;

XIV - Elaborar o  Procedimento Operaciocnal /Padrdo (POP) para a
organizagdo do setor sempre que necessario;

XV - Digitar o POP dos setores de enfermagem com as devidas
revisdes;

XVI - Supervisionar menor aprendiz, definindo as suas atividades
durante o periodo no setor;

XVII - Protocolar os atestados médicos, e comunicar a supervisdo

e coordenacao;

XVIII - Conferir estatistica mensal dos estagiadrios de enfermagem
ha Instituicdo e elaborar uma tabela anual;

XIX - - Digitar estatistica de Indicadores de Enfermagem
mensalmente e repassar ao setor de Qualidade e SCIH;

XX - Receber representantes e encaminhd-los a Coordenacdo e
Supervisores;

XXI - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicagao, eficiéncia,
qualidade e ateng¢do no trabalho, zelo na utilizacgdo dos materiais
e equipamentos do patriménioc publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;
XXII - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislac¢des federais, estaduais e municipais;
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XXIITI - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;
XXIV - Demonstrar organizag¢do, lideranca, responsabilidade,

iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXV - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXVI - Cumprir as normas estabelecidas de biossegurang¢a, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XXVII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo com ©s . padrbdes da ética
profissional, aplicando  tratamento adequado a = todos sem
distingdo, fornecendo informag¢bes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para gque sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXVIII - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundagdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos; '

XXIX - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;
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[ ) ESPECIFICAGCAO DO CARGO —
DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM

1 TITULO DO CARGO LIDER DA SECAO DE ENFERMAGEM UTI
II [NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior em Enfermagem

REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho da Classe
IV COREN

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor pulblico efetivo.
Y Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-=-=—==—=—=

DESCRICAO SUMARIA: : _

Funcdo Gratificada, de confianqa' do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a
diregdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICéES:

I - Participar da elaboracdao de normas, rotinas e procedimentos
do setor de UTI; =

ITI - Planejar, coordenar e . supervisionar as atividades da
assisténcia de enfermagem no setor;

III - Promover a implantagdo e avaliar a execugdo de rotinas de
enfermagem no setor;

IV - Coordenar e supervisionar os servigos administrativos;

V - Conduzir reunides periédicas com a equipe de enfermagem,
visando o seu aprimoramento;

VI - Prever e prover o setor de materlals e equipamentos;

VII - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de
materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
VIII - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor
de CCIH a todos que ingressem no setor;

IX - Participar de reunloes e comissdes de 1ntegragao com equipes
multidisciplinares, tais como: equipe médica, equipe nutricional,
equipe de fisioterapia, almoxarifado, compras, farmacia, etc;

X - Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;
XI - Conhecer a atualizag¢do da Vigilédncia Sanitdria quanto ao
Funcionamento do Estabelecimento ‘assistencial de Satde (EAS) e
UPI;
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XII - Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e
também intercorréncias administrativas, propondo solugdes;
XIII - Atuar e coordenar atendimentos em situac¢des de urgéncia ou

emergéncia;

XIV - Elaborar e <coordenar a escala de conferéncia de
equipamentos e supervisionar o seu cumprimento;

XV - Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia

ao paciente sejam corretamente preenchidos;
XVI - Supervisionar o servigo de limpeza dentro do setor;

XVII - Participar do planejamento de reformas e/ou construcdo da
planta fisica do setor;

XVIII - Coordenar o pedido de manutencgdo de equipamentos junto
aos setores competentes;

XIX - Assessorar a coordenacdo de enfermagem da instituicdo nos
assuntos referentes a sua area de atuacdo;

XX - Seguir criteriosamente o estabelecido no Cédigo de Etica,

praticando principios e normas ali estabelecidas, para
preservagdo de sua integridade profissional;

XXI - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, ~produtividade, interesse, dedicacéo, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizagdoc dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar c¢om . a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarguia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXII - Coordenar, worientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXIII - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas; :

XXIV - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislacgdes federais, estaduais e municipais;

XXV - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;
XXVI - Participar de reunides quando solicitado e promover

reunides com a equipe de trabalho;
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XXVII - Demonstrar organizacdo, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXVIII - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXIX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminarios, simpdésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de
servicos;

XXX - Participar de elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos
do setor; & :

XXXI - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho -~ da  equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e segurangca do
trabalho;

XXXII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;
XXXIII -  Participar - do  desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizagdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgao; '

XXXIV - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdao
preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

XXXV - Receber wvisitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e  presteza, de acordo com 0s padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingédo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para . que . sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas; ;

XXXVI - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados,  avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXVII - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXXVIII - Coordenar a elaboragdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXIX - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
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conforme atribuigdes e legislag¢do municipal em vigor;

XL - Cumprir e zelar pela observéncia do Estatuto dos servidores
Piblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da Fundagéo
Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas internas

da Instituicgao, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados. e estabelecidos;

XLI - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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[ | ) ESPECIFICAGAO DO CARGO
DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM
I TITULO DO CARGO LIDER DA SEGAO DE ENFERMAGEM
] C.M.E - CENTRAL DE MATERIAL
ESTERILIZADO
II |NIVEL - FG 15%
FORMACAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo em
ITY Enfermagem.
REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho da Classe
IV COREN
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser ~servidor piblico efetivo.
1" - Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |----—-——--=-

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica dof(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientag¢des, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracgdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Prever e solicitar os artigos necessarios para o
funcionamento da CME; :
II - Planejar sistemas de' controle da | producdo e da

esterilizagdo, avaliar sua execugdo diaria, elaborando relatérios
peridédicos; : :

III - Acompanhar, com a equipe de manutengdoc, ©0s problemas
detectados nos equipamentos;

IV - Planejar sistemas de controle de produgao;

V - Estabelecer sistemas de prevencdo de risco ocupacionais;

VI - Elaborar manual de normas, rotinas e procedimentos do CME, e
reviséd-lo anualmente;

VII - Estabelecer um sistema de controle dos equipamentos e
artigos de que dispde a unidade;

VIII - Estabelecer métodos e frequéncia de limpeza da 4rea fisica
da CME, no minimo diariamente no expurgo, e de acordo com a
necessidades nas demais &reas;

IX - Participar de reunides com a Comissdo de Controle de
Infecgdo Hospitalar (CCIH)para discutir condutas e técnicas a
serem desenvolvidas na area;
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X - Realizar treinamento, educacdo em servigo e avaliagdo técnica
peridédica dos funcionadrios sob sua supervisdo;

XI - Desenvolver trabalhos cientificos, colaborando com estudos e
pesquisas na area de enfermagem;

XII - Acompanhar e checar a monitorizacdo da esterilizacdo por
meio de controles fisicos, quimicos e bioldégicos;

XIII - Coordenar o servico de enfermagem especifico na Central de
Material Esterilizado;

XIV - Demconstrar habilidades de gerenciamento e lideranga, tendo
conhecimento e experiéncia na 4drea de limpeza e esterilizacgdo;

XV - Participar do planejamento estratégico da organizacéo,
integrando o servico de esterilizacdo as demais unidades da
Instituicgéo;

XVI - Supervisionar o servigo de limpeza dentro do: setor;

XVII - Seguir criteriosamente o estabelecido no Cédigo de Etica,
praticando principios % normas ali estabelecidas, para
preservacdo de sua integridade profissional;

XVIII - Realizar estatisticas mensal para andlise critica com a
finalidade de proporcionar melhoria para o setor;

XIX - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacgdo, eficiéncia,
qualidade e atencgdo no trabalho, zelo na utilizacdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;
XX - Colaborar com o planejamento e implementacdo dos programas
de gerenciamento de 1riscos, respeitando as exigéncias legais,
normativas e regulamentadoras;

XXI - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados; -

XXII - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética  profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas; _

XXIII - Contribuir em suas atividades laborais para gque as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdes federais, estaduais e municipais;
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XXIV - Comunicar a chefia imediata os fatos gue possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXV - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXVI - Demonstrar organizag¢do, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXVII - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXVIII - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpédsios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagcdo de

sServigos;

XXIX - Participar ~de elaboracgdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor;

XXX - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar  desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho; . -

XXXI - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XXXII - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizagdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos, avaliacdo e fornecimento de dados para
organizagdo ou replanejamentos dos servigos prestados no 6rgéo;
XXXTIII -~ Cumprir as normas estabelecidas de Dbiossegurancga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminacgdes e acidentes;

XXXIV - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pesscalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo com os  padrbes da ética
profissional, aplicando tratamento adeguado a todos sem
distingédo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXV - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXVI - Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;
XXXVII. - Definir qualificac¢des, competéncias e quantitativos de
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pessoal, objetivando qualidade no desempenho do pessoal de
enfermagem; °

XXXVIII - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo
Contratual conforme atribuig¢des e legislag¢do municipal em vigor;
XXXIX - Cumprir e zelar pela observidncia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatutec da
Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituig¢do, bem como, dos procedimentos legais,

administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XL - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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h ESPECIFICAGCAO DO CARGO - o
DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM
I TITULO DO CARGO LIDER DA SEGAO DE ENFERMAGEM
CENTRO CIRURGICO

II |NIVEL FG 15% .

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
111 Enfermagem.

REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho da Classe
IV COREN

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser  servidor - pablico efetivo.
Y Recrutamento restrito.
VI |[CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |--==—=—=——=

DESCRICAO SUMARIA:

Fungdo Gratificada, de. confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do{a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a
diregég da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Coordenar o servico de enfermagem especifico no Centro
Cirdrgico; ;
II - Demonstrar habilidades de gerenciamento e lideranca, tendo

conhecimento e experiéncia na assisténcia peri operatédria;

III - Alocar recursos para atender as necessidades dos usuarios;
IV - Participar do planejamento estratégico da organizacgao,
integrando o  servigo peri operatério as demais unidades da
Instituicéo;

V - Colaborar com o planejamento e implementacdo dos programas de
gerenciamento de riscos, respeitando as exigéncias legais,
normativas e regulamentadoras;

VI - -« Definir ‘linhas de autoridade, responsabilidade e
comunicacdo, avaliando e implementando intervenc¢des de enfermagem
e assisténciay

VII - Promover pesguisa na area de enfermagem peri operatédria;

VIII - Implementar programas continuos de controle, avaliacgdo e
melhoria de qualidade na assisténcia;
IX - .Definir qualificac¢des, competéncias e quantitativos de

pessoal, objetivando qualidade no desempenho do pessoal de
enfermagem; .
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X - Realizar o controle de melhoria de resultados e mensurar
atividades, participando da (CCIH) <Comissdo de Controle de
Infecgdo Hospitalar e riscos de trabalho;

XI - Estabelecer e assegurar um ambiente para pratica
assistencial norteados aos componentes da ética e legalidade,
respeitando os direitos humanos, no ambiente do Centro Cirurgico;
XII - Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

XIII - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de
materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
XIV - Realizar parecer técnico, relacionado & compra de
materiais;

XV - Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e

também intercorréncias administrativas, propondo solugdes;
XVI - Atuar e coordenar atendimentos em situag¢des de urgéncia ou

emergéncia;

XVII - Elaborar e coordenar a escala de conferéncia de
equipamentos e supervisionar o seu cumprimento;

XVIII - Zelar para gque todos o0s impressos referentes a

assisténcia -do paciente no Centro Cirurgico sejam corretamente
preenchidos; :

XIX - Coordenar e supervisionar gastos de medicamentos e
materiais por cirurgias;Coordenar e supervisionar gastos de
medicamentos e materiais por cirurgias;

XX - Supervisionar o servicgco de limpeza dentro do setor;

XXI - Sequir criteriosamente o estabelecido no Cédigo de Etica,
praticando principios e normas ali estabelecidas, para
preservacdo de sua integridade profissional;

XXII - Realizar estatisticas mensais para analise critica, com a
finalidade de proporcionar melhorias para o setor;
XXIII - Buscar, constante e efetivamente, ¢ melhor desempenho no

ambiente de trabalho; . observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, . progutividade, .interesse, dedicacgao, eficiéncia,
gualidade e atengao no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;
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XXIV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
XXV - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e
descentralizar tarefas;
XXVI - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas

e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdes federais, estaduais e municipais;

XXVII - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXVIII - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho; :

XXIX - Demonstrar organizacgdo, liderancga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita; ;

XXX - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXXI -~ Manter-se atualizado, ampliando seus @ conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminadrios, simpbésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de

servicos; ; :

XXXII - Participar de elaboragcdc de normas, rotinas e
procedimentos do setor;

XXXIII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e 'seguranga do
trabalho;

XXXIV - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XXxXv - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo vinculados as atividades do setor, Dbuscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizag¢do ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgao;

XXXVI - Cumprir as  normas estabelecidas de Dbiossegurancga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengéo
preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;

XXXVII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pesscalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrbées da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
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distincdo, fornecendoc informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXVIII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXIX - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XL, - Coordenar -a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XLI - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuigbes e legislagdo municipal em vigor;

XLII - Cumprir e zelar pela observdncia do Estatuto dos
servideres Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da- Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XLIII - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;

e
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i ~ ESPECIFICAGAO DO CARGO -
DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM
I TITULO DO CARGO LIDER DA SEGCAO DE ENFERMAGEM
PRONTO ATENDIMENTO

II |[NIVEL FG 15%

FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
111 Enfermagem.

REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho da Classe
Iv COREN

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser  servidor - publico efetivo.
\% ' Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOQOS ESPECIFICOS |-———-=———--

DESCRIGCAO SUMARIA: :

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientac¢des, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Demonstrar habilidades de gerenciamento e lideranga da equipe
de enfermagem, na assisténcia aos clientes criticos e ndo
criticos; :

II - Alocar recursos para atender as necessidades dos usuérios;
III - Participar do planejamento estratégico da organizacdao,
integrando o servig¢o de urgéncia e emergéncia as demais unidades
da Instituicgéo;

IV - Elaborar, implementar e supervisionar em conjunto com a
equipe médica e multidisciplinar, o Protocolo 'de Atencdo em
Emergéncias (PAE) nas bases do acolhimento, pré-atendimento,
regulacdo dos fluxos, e humanizacdo do cuidado;

V - Colaborar com o planejamento e implementacdo dos programas de
gerenciamento: de: riscos, respeitando as exigéncias legais,
normativas e regulamentadoras; : '

VI - Definir linhas de autoridade, responsabilidade e
comunicagdo, avaliando e implementando interven¢des de enfermagem
e assisténcia em urgéncia e emergéncia;

VII - Promover pesquisa na &rea de enfermagem de urgéncia e
emergéncia pré, trans e intra-hospitalar;
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VIII - Implementar programas continuos de controle, avaliagdo e
melhoria de qualidade na assisténcia;
IX - Definir qualificag¢des, competéncias e quantitativos de

pessoal, objetivande qualidade nc desempenho do pessoal de
enfermagem com perfil de urgéncia e emergéncia;

X - Realizar o controle de melhoria de resultados e mensurar
atividades, participando da (CCIH) Comissdo de Controle de
Infecgdo Hospitalar e riscos de trabalho;

XI - Estabelecer e assegurar um ambiente para pratica
assistencial norteados pelos componentes da ética e legalidade,
respeitando oS direitos humanos, no ambiente do Pronto
Atendimento; :

XII - Prever e prover o setor de materiais e equipamentos, e
realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;

XIII - Orientar, . supervisionar e avaliar o uso adequado de
materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
XIV -/, Elaborar e ceoordenar 'a escala de conferéncia de
equipamentos e supervisionar o seu cumprimento;

XV - Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e
também intercorréncias administrativas, propondo solug¢des;

XVI - Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia
do paciente no Pronto Atendimento sejam corretamente preenchidos;
XVII - Coordenar e supervisionar gastos de medicamentos e

materiais por assisténcia ao cliente;
XVIII - Seguir criteriosamente o estabelecido no Cédigo de Etica,

praticando  principios e normas ali estabelecidas, para
preservagao de sua integridade profissional;

XIX - Realizar estatisticas mensais para analise critica com a
finalidade de proporcionar melhoria para o setor;

XX - Solucionar problemas referentes a assisténcia ao cliente,
decorrentes ao atendimento médico-ambulatorial;

XXI - Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves

com risco de vida, juntamente com o médico, supervisionando o
preparo e -a ~administracdo de medicamentos e cuidados de
enfermagem de ‘maior complexidade . técnica, e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes
imediatas; '

XXII - Viabilizar a execugdo de exames complementares necesséarios
ao diagnéstico;
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XXIII - Participar em projetos de construgdo ou reforma da
unidade;
XXIV - Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os

servicos de assisténcia de Enfermagem, no cuidado ao paciente
adulto e pediatrico, grave e ou ndo grave;

XXV - Realizar notificag¢des de doengas compulsérias;

XXVI - Solicitar vagas para internag¢des de clientes, e cadastro
no SUS FACIL;

¥XVII - Promover e acompanhar a transferéncia de clientes em caso
de internacgdo para outros setores, hospitais e CTIs;

XXVIII' - Solicitar 1liberagcdc e encaminhar <clientes ©para
Tomografias, USG, EDA, e outros exames;

XXIX - Comunicar  familiares sobre gravidade, alta ou &bito de
clientes sobre sua responsabilidade;

XXX - Executar assisténcia..a .clientes  fontes, e vitimas de
acidentes de trabalho com material biolégico, de acordo com os
protocolos;

XXXI - Solicitar vacinas e soros especificos gquando necessario,
realizando notificagbes e estatisticas mensais;

XXXTII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no

ambiente de trabalho, observandc as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacao, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar c¢om a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiocres;
XXXIII - Coordenar, orientar e supervisionar ‘as atividades dos
servidores subordinados;

XXXIV - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética  profissional, sensibilidade &
descentralizar tarefas;

XXXV - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagbes federais, estaduais e municipais;

XXXVI - Comunicar a chefia-imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXXVII - Participar de reunides quando solicitado e promover
Lein®5.555
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reunides com a equipe de trabalho;

XXXVIII - Demonstrar organizag¢do, lideranga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXXIX - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XL - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos,
cientificos e culturais, participando de congressos, seminarios,

simpésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacgdo de
sServigos;

XLI - Participar de elaborac¢do de normas, rotinas e procedimentos
do setor; ]

XLII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho  da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho;

XLIII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XLIV - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizagdo vinculados as ‘atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliagdao e fornecimento de
dados para organizacdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgdo;

XLV - Cumprir as normas estabelecidas de biossegurang¢a, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XLVI - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagao, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distincdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes * para = que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas; :

XILVII - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XLVIII - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XLIX - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;
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L - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuigbes e legislacdo municipal em vigor;
LI - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos servidores

Piblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da Fundacgéao
Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas internas

da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

LII - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO o
DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM
Al TITULO DO CARGO LIDER DA SECAO DE ENFERMAGEM
QUIMIOTERAPIA
B NIVEL FG 15%
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
111 Enfermagem.
REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho da Classe
IV COREN
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor publico efetivo.
\Y Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS|------- - e

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica: do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar todas
as atividades de Enfermagem, em clientes submetidos ao tratamento
quimioterédpico antineoplasico, categorizando-o como um servigo de
alta complexidade, alicercados na metodologia assistencial de
enfermagem;

II - Elaborar protocolos terapéuticos de enfermagem na prevencgdao,
tratamento e minimizacdo dos efeitos colaterais em clientes
submetidos ao tratamento quimioterapico antineoplasico;

IIT - Realizar consultas baseadas no processo de enfermagem,
direcionadas a clientes em tratamento quimioterdpico
antineoplésico;

IV - Assistir, de maneira integral, aos clientes e suas familias,
tendo como base o Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem
e a legislacdo vigente;

v - Ministrar guimioteréapico antineopléasico, conforme
farmacocinética da droga e protocolo terapéutico;
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VI - Promover e difundir medidas de preveng¢do de riscos e agravos
através da educagdo dos clientes e familiares, objetivando
melhorar a qualidade de vida do cliente;

VII - Participar de programas de garantia da qualidade em servigo
de quimioterapia antineoplasica de forma setorizada e global;
VIII - Proporcionar condigdes para o aprimoramento dos
profissionais de enfermagem atuantes na é&rea, através de cursos e
estdgios em instituig¢des afins;

IX -  Participar da elaboragdo de programas de estéagio,
treinamento e desenvolvimento de profissionais de enfermagem nos
diferentes niveis de formacdo, relativos & area de atuacéo;

X - Participar do dimensionamento de recursos humanos, da
aquisicdo de material, e da disposi¢do da area fisica,
necessarios a assisténcia integral aos clientes;

XI - Cumprir e _ fazer . .cumprir ..as. . hnormas, regulamentos e
legislacbes pertinentes a sua area de atuacdo;

XII - Estabelecer relagdes técnico-cientificas com as unidades
afins, desenvolvendo estudos investigacionais e de pesquisa;

XIII - Promover e participar da integracdo da equipe
multiprofissional, procurando garantir uma assisténcia integral
ao cliente e familiares;

XIV - Registrar informacdes e dados estatisticos pertinentes a
assisténcia de enfermagem, —ressaltando os indicadores de
desempenho e de qualidade, interpretando e otimizando a
utilizacdo dos mesmos;

XV - Formular e implementar manuais técnicos operacionais para
equipe de enfermagem nos diversos setores de atuagao;
XVI - Formular e implementar manuails educativos aos clientes e

familiares, adequando-os a sua realidade social;

XVII - Manter a atualizacdo técnica e cientifica da biosseguranca
individual, coletiva . e ambiental, gue permita a atuacédo
profissional com eficacia em situag¢des de rotina e emergenciais,
visando interromper e/fou evitar acidentes ou ocorréncias gque
possam causar algum dano fisico ou ambiental;

XVIII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescricdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacéo, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
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chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XIX -, Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XX - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XXI - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagées federais, estaduais e municipais;

XXII - Comunicar+a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXIII - Participar de .reunides .guando .solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXIV - Demonstrar organizagao, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e-escrita;

XXV - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXVI - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpbésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
servigos;

XXVII - Participar ..  de elaboracdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor;
XXVIII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar - pessoal, apurar
frequéncia ao  trabalho, gerenciar beneficios e segurancgca do
trabalho;

XXIX - Prover direta ou indiretamente Educagdo Continuada;

XXX - Participar do desenvolvimento de sistemas de informatizacédo
vinculados as atividades do setor, Dbuscando agilizar os
procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de dados para
organizacgdo ou replanejamentos dos servigos prestados no érgéo;
XXXI - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para
evitar contaminag¢des e acidentes;
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XXXII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educacdo, boa
vontade e presteza, de acordo com o0s ©padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distinc¢do, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes ' para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXIII - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e dinformando contetudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXIV - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencgas e remanejamentos;

XXXV - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXVI - Desenvolver as atividades referentes a Gestao Contratual
conforme atribuig¢des e legislag¢do municipal em vigor;

XXXVII -~ Cumprir e zelar pela observédncia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundagdoc Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,

administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XXXVIII - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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ESPECIFICACAO DO CARGO o ' o]
; DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM
; TITULO DO CARGO LIDER DA SECAO DE ENFERMAGEM
S.P.A.M ~- SERVICO DE PREPARO E
ADMINISTRAGAO DE MEDICAMENTOS
II |NIVEL FG 15%
FORMACAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo em
EEL Enfermagem.
REQUISITOS LEGAIS Registro mo Conselho da Classe
IV COREN
REQUISITOS FUNCIONAIS - Ser servidor  publico efetivo.
Y% ' Recrutamento restrito.
(VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |w-——mr—m=—y *j

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, gque consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacgdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Elaborar escala de servico mensal;

II - Elaborar escala de atribuicdes mensais do setor;

III - Supervisionar execugdo e checagem de tarefas da escala de
atribui¢des do setor diariamente;

IV - Atender solicitag¢des para resolucdes de problemas envolvendo
a SPAM fora do horario da escala de servigco quando necessario;

V - Supervisionar verificagdo, anotagdes e mapas de temperatura
de geladeira e ambiente diariamente;
VI - Verificar acondicionamento adequado de medicamentos em

armadrio e geladeira do setor diariamente; _

VII - Verificar anotacdes apropriadas em cadernos de controle de
psicoentorpecentes, conforme prescrigdo médica diariamente;

VIII - Supervisionar A elaboragdo das requisicdes de almoxarifado
semanalmente; -

IX - Supervisionar a manutengdo da organizacgdo e limpeza do
setor diariamente;

X - Padronizar etiquetas de identificagdo de medicamentos a serem
administrados juntamente com os servidores do setor sempre quando
necessario;
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XI - Separar e preparar medicagdes de horario padrdo na SPAM,
juntamente com os servidores do setor sempre quando necessario;
XII - Registrar hordrios padrdo de medicagdes nas prescrigdes

médicas atuais (1® e 2% via), apds visita médica nos postos
diariamente, juntamente com os servidores dos postos e da SPAM se
necesséario;

XIII - Supervisionar diariamente a administrac¢do, checagem de
medicamentos e anotagdes especificas dos servidores da SPAM, em
prontudrios de todos os clientes internados nos postos;

XIV - Supervisionar administracdo, checagem de medicamentos e
anotacdes especificas nas 22 vias de todas as prescrig¢des médicas
do setor de SPAM diariamente;

XV - Fazer contato com médicos assistentes nos assuntos
relacionados a prescricdo medicamentosa, sempre que necessario;
XVI - Fazer contato com equipe de farmacia e almoxarifado no que

diz respeito a dispensag¢do de medicamentos, materiais de consumo
e descartéaveis, necessarios ao atendimento da prescrig¢do médica;
XVII - Realizar registros em prontudrios de clientes dos postos,
quanto ‘& assuntos diversos relacionados ao atendimento das
medicagbes prescritas; -

XVIII - Colaborar com a SCIH e servico de farmdcia no controle de
antimicrobianos de uso restrito;

XIX - Fazer contatos com médicos assistentes e familiares de
clientes internados nos postos, sobre assuntos relacionados a
prescricdo medicamentosa de farmacos ndo - padronizados na
instituicdoc e de uso domiciliar continuo;

XX - Colaborar com supervisores dos postos no atendimento a
clientes e familiares quando necessario;
XXI - Colaborar com o planejamento e implementacdo dos programas

de gerenciamento de riscos, respeitando as exigéncias legais,
normativas e regulamentadoras;

XXII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento: ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacao, eficiéncia,
qualidade e atengd@o no trabalho, zelo na utilizacdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
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métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXIV - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XXV - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagdes federais, estaduais e municipais;

XXVI - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXVII - Participar de reunides quando “solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXVIII - Demonstrar organizacdo, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXIX - Manter o sigilo profissional que © cargo exige;

XXX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpdésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de

servicgos;

XXXI - Participar de elaboragac de normas, rotinas e
procedimentos do setor;

XXXII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do

trabalho;
XXXIII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;
xxIiv | - Participar do desenvolvimento de sistemas de

informatizacdo vinculados as atividades do setor,  buscando
agilizar os procedimentos, avaliacdo e fornecimento de dados para
organizag¢do ou replanejamentos dos servicos prestados no 6rgio;
XXXV - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XXXVI - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educacgdo, boa
vontade e ©presteza, de acordo com os ©padrdes da ética
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profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informag¢des claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXVII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e 1informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXVIII - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXXIX - Coordenar a elaboragdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XL - Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

XLI - Definir qualificagdes, competéncias e quantitativos de
pessoal, objetivando qgualidade.  no desempenho do pessoal de
enfermagem; )

XLII - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuicdes e legislacdo municipal em vigor;

XLIII - Cumprir ‘e zelar pela observancia do Estatuto dos

servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundagdao Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,

administrativos, ‘técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XLIV - Seguir criteriosamente o estabelecido no Cédigo de Etica,

praticando principios e normas ali estabelecidas, para
preservacdo de sua integridade profissional;

XLV - Colaborar com os supervisores dos postos no contatoc com
médicos para atender pedidos de avaliacdo de especialidades;

XLVI - Colaborar com o departamento de enfermagem substituindo
eventuais auséncias de outro supervisor, se necessario;

XLVII - Localizar <clientes e familiares que por ventura
esqueceram medicamentos de uso domiciliar continuo e/ou néao
padronizados providenciados por eles no hospital no momento da
saida do cliente “para posterior devolucgédo;

XLVIII - Executar outras atribuig¢ées correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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) . ESPECIFICAGAO DO CARGO )
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE CONTROLE
DE EXAMES
II |(NIVEL FG 30%
'III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS  |=—=—=—=—=-
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor publico efetivo.
Y Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS if-~—=-—-——--

DESCRIGCAO SUMARIA:

Funcao Gratificada, de confianga do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Administrar e acompanhar os servicos de terapéutica
oferecidos aos clientes internados e oncolégicos;

II - Gerenciar e acompanhar os contratos e Notas Fiscais de
exames dos Servigos terceirizados;

III - Acompanhar e dar suporte aos servicos de diagnéstico que
funcionam dentro da Instituicdo; :

IV - Coordenar o servigo burocratico, bem como a atuagdo dos

servidores nos setores de Diagnéstico e Imagem;

V - Organizar € gerenciar o setor que realiza a emissdo de laudos
e guarda dos exames de RX;

VI - Elaborar estatisticas e indicadores mensais do servico de
terapéutica , tempo de espera e exames realizados;

VII - Acompanhar a Central de Marcagdo de Exames, verificando
agilidade, presteza, organiza¢do, informacdo e comunicabilidade;
VIII - Realizar visitas técnicas aos fornecedores de servicos
verificando qualidade e eficacia no atendimento;

IX - Manter contato peridédico com médicos do ambulatédério e equipe

multidisciplinar quanto ao fluxo de atendimento ao cliente,
materiais de apoio e melhorias administrativas;

X - Conferir a assinar todas as NF que serdo encaminhadas para
contabilidade;
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XI - Emitir CI , Oficios e Solicitacdes de Compra de exames,
materiais e servicgos; -

XII - Assinar e dar ciéncia a todos os comunicados dos servidores
da area de terapéutica, diagndéstica e Imagem;

XIII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacdo, eficiéncia,
qualidade e atenc¢do no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XIV - Coordenar,  orientar e .supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XV - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XVI - Contribuir em suas atividades laborais para gue as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagbes federais, estaduais e municipais;

XVII - Comunicar a chefia imediata os fatos '‘que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XVIII - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XIX - Demonstrar organizacao, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XX - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXT - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminadrios, simpésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a -exceléncia na prestacgdo de
servigos;

XXII -  Participar de elaboragdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor;
XXIII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
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frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho;

XXIV - Prover direta ou indiretamente Educacgdo Continuada;

XV - Participar do desenvolvimento de sistemas de informatizacgéo
vinculados as atividades do setor, buscando agilizar os
procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de dados para
organizagdo ou replanejamentos dos servigos prestados no 6rgéo;
XXVI - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de preven¢do preconizadas, para
evitar contaminagdes e acidentes;

XXVII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo  com  ©OS padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado 'a @ todos sem
distincédo, fornecendo informac¢des .claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXVIII - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXIX - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licengas e remanejamentos;

XXX - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXI - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuicdes e legislacdo municipal em vigor;

XXXII - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacédo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituigdo, bem como, dos procedimentos legais,

administrativos, técnicos B operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos; '
XXXIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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i  ESPECIFICACAO DO CARGO ]
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
I TITULO DO CARGO LIDER DA SEGCAO DE FISIOTERAPIA
II [NIVEL FG 15%
: FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
G Fisioterapia
REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho de Classe
v CREFITO
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor publico efetivo.
i Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |---=--—-=

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, gque consiste no
assessoramento a autoridade politica dof(a) Diretor (a) Geral,
dispondo~se a seguir suas orientacgdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Participar da elaboracao de normas, rotinas e procedimentos
do setor de Fisioterapia; :

II -  Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da
assisténcia de Fisioterapia; :

III - Promover a implantacdaoc e avaliar a execugao de rotinas de
Fisioterapia na Instituicdo;

IV - Coordenar e supervisionar 0s servigos administrativos;

V - Conduzir reunides periddicas com a equipe de Fisioterapia,
visando o seu aprimoramento;

VI - Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

VII - Orientar, supervisionar e avaliar o  uso adequado de
materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
VIII - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor
de SCIH a todos gue ingressem no setor;

IX - Participar de reunifes e comissf@es de integracdo com equipes
multidisciplinares, tais como: equipe médica, equipe nutricional,
equipe de Enfermagem, almoxarifado, compras, farmacia, etc;

X - Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;
XI - Conhecer a atualizacadc da Vigilancia Sanitédria quanto ao
Funcionamento do Estabelecimento assistencial de Saude;

Lein®5.555




-
%

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

39
XII - Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e
também intercorréncias administrativas, propondo solugdes;
XIII - Atuar e coordenar atendimentos em situagdes de urgéncia ou
emergéncia;
XIV - Elaborar e coordenar a escala de conferéncia de
equipamentos e supervisionar o seu cumprimento;
XV - Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia
ao paciente sejam corretamente preenchidos;
XVI - Supervisionar o servigo de limpeza dentro do setor;
XVII - Participar do planejamento de reformas e/ou construgdo da
planta fisica do setor;
XVIII - Coordenar o pedido de manutencdo de equipamentos junto
aos setores competentes;
XIX - Assessorar a coordenacdo de enfermagem da Instituigdo nos

- assuntos referentes.a area de atuagdo da Fisioterapia;

XX - Seguir criteriosamente o estabelecido no Cédigo de Etica,
praticando: principios: e ' normas ali estabelecidas, para
preservacdo de sua integridade profissional;
XXI - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no

Y‘;’.J

)

ambiente de trabalho, observando as seguintes prescricdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, - produtividade, interesse, dedicacao, eficiéncia,
qualidade e atenc¢do no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patrimdénio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXIII - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar . eética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas; _ _

XXIV - Contribuir em suas atividades laborais para gque as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdes federais, estaduais e municipais;

XXV - -Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;
XXVI - Participar de reunides quando solicitado e promover

reunides com a equipe de trabalho;
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XXVII - Demonstrar organizag¢do, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXVIII - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXIX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminarios, simpésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdao de
servicos;

XXX - Participar de elaboracdo.de normas, rotinas e procedimentos
do setor;

XXXI - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho;

XXXII - Prover direta ou indiretamente Educagdo Continuada;
XXXTTIT - Participar do  desenvolvimento de sistemas de
informatizacdac vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizacdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgao; : ;

XXXIV -~  Cumprir as normas estabelecidas de Dbiosseguranca,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;

XXXV - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessocalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e - presteza, de acordo com ©0s padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado @ a todos sem
distingdo, fornecendo informacgdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas; :

XXXVI - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXVII - - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licengas e remanejamentos;

XXXVIII - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXIX - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
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conforme atribuicdes e legislacgdo municipal em vigor;

XL - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos servidores
Piblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da Fundacgdo
Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas internas

da Instituigéo, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XLI - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
" DIVISAO FINANCEIRA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVIGO DE
TESOURARIA
II |[NIVEL FG 60%
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Ciéncias Contédbeis, Economia ou
III Direito, ou Administracgéo.
IV REQUISITOS LEGAIS Registro no conselho da Classe.
REQUISITOS FUNCIONAIS | 8er Servidor publico efetivo.
v Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |=====m====

DESCRICAO SUMARIA:

Fung¢do - Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se ‘a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administrag¢do conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Elaborar os boletins diarios de tesouraria;

II - Realizar movimentagdo diaria do Caixa Geral;

III - Executar posicionamento sintético entre bancos;

IV - Proceder a movimentacdo de receita;

V - Proceder a movimentacdo da receita extra lanc¢amentos;

VI - Expedir ordens de pagamento;

VII - Realizar conferéncia de CNDS;

VIII - Proceder a arquivamento de pagamentos;

IX - Conferir pagamentos;

X - Depositar pagamento de fornecedores;

XI - Elaborar 'planilha para o Tribunal de Contas referente
adiantamentos de viagem; '

XII - Realizar pagamento de didrias;

XIII - Realizar pagamento de indenizacdo de despesas de viagem;
XIV - Elaborar relatério de despesas de viagens;

XV - Fechar ordens de pagamento da administracédo;

XVI - Conferir Caixa da Tesouraria;

XVII - Elaborar relagdo de cronologia de pagamentos;

XVIII - Examinar 0os documentos anexos aocs processos
administrativos e os de interesse do Municipio;
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XIX - Redigir oficios ou outros documentos;

XX - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, ©produtividade, interesse, dedicag¢do, eficiéncia,
gualidade e ateng¢do no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes,; disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXI - Coordenar, -orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXII - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XXIII - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislacgdes federais, estaduais e municipais;

XXIV - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXV - Participar de reunides gquando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXVI - Demonstrar organizacao, 1lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita; :

XXVII - Manter o sigilo profissional gue o cargo exige;

XXVIII - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpdsios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento " profissiconal e a exceléncia na prestagcdo de
servicgos;

XXIX - “Participar . de. . glaboracac: de S normas, rotinas e
procedimentos do setor; '
XXX - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho; :

XXXI - Prover direta ou indiretamente Educacgdo Continuada;
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XXXII = Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizagdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgdo; '

XXXIII - Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

XXXIV - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou ..por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrées da ética
profissional, aplicando tratamento ~adequado a  todos sem
distincdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXV -~  Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteuddos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXVI - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXXVII - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXVIII - Desenvolver as atividades ©referentes a Gestdo
Contratual conforme atribuicdes e legislagdo municipal em vigor;
XXXIX - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, 'do Estatuto da
Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,

administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XL - Executar outras atribuic¢des correlatas ao .cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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'~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
DIVISAO FINANCEIRA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO S.A.M.E - SERVICO
DE ARQUIVO MEDICO e ESTATISTICAS

II |[NIVEL FG 60%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS = |e=———e———e

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor publico efetivo.
v : Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-=-=====—-

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de. confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade  politica. do(a) Diretor Geral,
Hospitalar, nos assuntos pertinentes ao Setor de Arquivo Médico,
dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Classificar e codificar documentos de arquivo, decidir o
suporte do registro de informacgdo, descrever o documento (forma e
conteudo), registar documentos de arquivo e elaborar tabelas de
temporalidade;

II - Estabelecer critério de amostragem para guarda de documentos
de arquivo, descartar documentos de arquivo, classificar
documentos por grau de sigilo, elaborar plano de classificacgdo,
identificar fundos de arquivos e estabelecer plano de destinacgéo
de documentos;

III - Avaliar documentacdo, ordenar documentos, consultar normas
internacionais de descrigdo arquivistica, gerir depdsitos de
armazenamento, identificar a producdoc e o fluxo documental,
identificar -~ competéncias, funcdes e atividades dos érgdos
produtores de documentos;

IV - Levantar a estrutura organizacional dos 6rgdos produtores de

documentos, realizar pesquisa histérica e administrativa,
transferir documentos para guarda intermedidria, diagnosticar e
situacéo dos arquivos, recolher documentos para guarda

permanente, definir a tipologia do documento e acompanhar a
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eliminagcdo do documento descartado;

V - Criar estratégias de desenvolvimento, organizar, determinar
conceito e metodologias, realizar pesquisas relativas ao acervo;
VI - Administrar processos de aquisigdo e baixa do acervo,
catalogar documentos, providenciar avaliacgdo financeira,
descrever as caracteristicas, identificar documentos, gerenciar a
reserva técnica e o empréstimo de acervo;

VII - Atender usudrios, formular instrumentos de pesquisa, prover
bancos de dados e/ou sistemas de recuperacdo de informacdo,
apoiar as atividades de consulta, realizar empréstimos de
documentos e acervos, autenticar reprodugdo de documentos de
arquivo;

VIII - Emitir certiddes sobre documentos de arquivo, fiscalizar
empréstimos do acervo e documentos, gerenciar atividades de
consulta e representar a informacdo;

IX - Diagnosticar o estado de conservagdo do acervo, estabelecer
procedimentos de @ seguranca, higienizar documentos, @ pesquisar
matérias de conservagdo e monitorar programas de conservacido
preventiva e as condig¢bes ambientais;

X - Orientar usuadrios e funciondrios quanto aos procedimentos de
manuseio do acervo, definir especificacdes de material, de
acondicionamento e armazenagem, desenvolver programas de controle
preventivo de infestacBes quimicas e biolégicas e acondicionar
documentos;

XI - Acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte,
desembalagem e montagem do acervo, assessorar o projeto
arquitetdénico do arquivo, definir migracdo para outro tipo de
suporte, supervisionar trabalhos de restauracdo e armazenar
documentos;

XII - Planejar a alteracgdo do suporte da informacdo, programas de
conservagdo preventiva, sistema de recuperacdo de informacdo,
implantagdoc de programas de gestdo, programa/cronograma das
exposicdes, a instalacéo de equipamentos para
consulta/reproducédo, a ocupagdo das instalacdes fisicas, a adocdo
de novas tecnologias de recuperagcao e armazenamento de
informagdo, participar do planejamento dos programas de prevencao
de sinistros e administrar prazos;

XIII - Implantar procedimentos de arquivo, produzir normas e
procedimentos técnicos, autorizar a eliminacdo de documentos
publicos, produzir vocabularios controlados, orientar a
Lein®5.555
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organizag¢do de arquivos correntes, coordenar as politicas
publicas de arquivos e capacitar pessoal técnico-administrativo;
XIV - Atualizar os cadastros das instituigdes publicas, de esfera
de poder correspondente, supervisionar a implantag¢do do programa
de gestdo de documentos, executar o programa de gestdo de
documentos de arquivos, gerar condigdes para o© gerenciamento
eletrbnico de documentos, considerar aspectos juridicos relativos
a constituicdo dos arquivos e participar de comissdes técnicas;
XV - Assessorar a implantacdo de novas instalag¢des, propor a
criagdo ou alteragdo da legislacao arquivistica, participar da
elaboragdo do organograma e fluxograma do arquivo, supervisionar
contratagcdo de seguro para o acervo, orientar as politicas do
acervo, participar da definigdo de politicas publicas de arquivos
e tomar parte da politica de captagdo de recursos da instituigdo;
XVI - Preparar material, divulgar o . acervo de divulgagéo
institucional para diferenciar midias, sensibilizar gestores e
funcionarios da entidade para a importédncia ~de arquivos,
participar de palestras, convénios e reunides cientificas,
preparar materiais, atividades e palestras para o publico
interno, estabelecer didlogo com o usuario e manter intercambio
com profissionais de instituicdes congéneres;

XVII - Trabalhar inter disciplinarmente,_trabalhar em equipe, de
acordo com cdédigo de etica da profissdo, atualizar-se, proceder
com criatividade, flexibilidade, ser meticuloso, desenvolver
raciocinio 1légico e abstrato, desenvolver percep¢ao agucgada,
conhecer a legislacdo da Aarea de atuacdo, desenvolver acuidade
espacial e evidenciar senso de organizagdo;

XVIII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse,  dedicacgio, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patrimdénio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;
XIX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
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XX - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e
descentralizar tarefas;

XXI - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislacdes federais, estaduais e municipais;

XXII - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXIII - Participar 'de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXIV - Demonstrar organizacédo, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita; ;

XXV - Manter o sigilo profissional que © cargo exige;

XXVI - ' Manter-se - atualizado, ampliando seus c¢onhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a. exceléncia na prestacao de
servicos; : ' :

XXVII - Participar de elaboragdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor;

XXVIII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho;

XXIX - Prover direta ou indiretamente Educag¢do Continuada;

XXX - Participar do desenvolvimento de sistemas de: informatizagdo
vinculados as atividades do setor, buscando agilizar os
procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de dados para
organizacgdo ou replanejamentos dos servicos prestados no 6rgdo;
XXXI - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdoc preconizadas, para
evitar contaminacgdes e acidentes; ' '

XXXII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
disting¢do, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
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competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXIII - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXIV - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licengas e remanejamentos;

XXXV - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXVI - Desenvolver as atividades referentes a Gestd3o Contratual
conforme atribuig¢des e legislagdo municipal em vigor;

XXXVII - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos

servidores PuUblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicdc, bem como, dos  procedimentos legais,

administrativos, técnicos @  operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XXXVIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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E ~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
DIVISAO FINANCEIRA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE REGISTRO
HOSPITALAR DE CANCER
II |NIVEL FG 30% ]
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS = |[-—=——————-
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor publico efetivo.
Y ' Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |=========

DESCRIGAO SUMARIA: y.

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a
diregdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Desempenhar as atividades administrativamente, sob orientacdo
e determinagdo do coordenador técnico e supervisor de
faturamento;

ITI - Solicitar periodicamente ao SAME - Servico de Arquivo Médico
e Estatisticas, os prontuarios referentes aos registros que seréo
realizados;

III - Zelar pela conservagdo e integridade do prontuario médico;

IV - Protocolar toda entrada e salda de prontuarios médicos que
passarem pelo Registro Hospitalar de Cancer;
V - Rastrear o madximo de informa¢des possiveis do paciente no

prontuario médico;
VI - Verificar se o cadastro do paciente estd em duplicidade nos
sistemas de informatica atual e anteriores;

VII - Digitar periodicamente as fichas de tumores registrados no
periodo; .
VIII - Realizar follow up depois de um ano a partir da data do

diagnéstico, comunicando o paciente, a fim de saber seu estado
atual de saude e preencher a Ficha de segmento para casos
analiticos;

IX - Encaminhar prontuarios ao médico responsavel pelo tratamento
do paciente, sempre que as informac¢des precisarem ser preenchidas
e/ou complementadas;
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X - Arquivar fichas de registro de tumor em arquivo organizado
anualmente;

XI - Solicitar anualmente a Geréncia Regional de Saude listagem
com 6bitos devido ao céncer;

XII - Pedir material de escritdrio de acordo com necessidade do
setor, sem estocar materiais em excesso;

XIII - Receber documentos de pesquisadores que solicitem

utilizar os dados do Registro Hospitalar de Céancer, se
anteriormente autorizado pelo coordenador técnico (médico), e
pela Diretoria Geral, dando apoio e suporte ao pesquisador;

XIV - Solicitar que toda pesquisa realizada pelo RHC conste como
fonte: Registro Hospitalar de Céancer/Hospital Bom Pastor;

XV - Atentar-se aos prazos e oficios enviados pela Secretaria
Estadual de Saude de Minas Gerais;
XVl - Enviar para correc¢do o Banco de Dados dos anos ja

consolidados pelo RHC;
XVII - Corrigir o banco de dados quando solicitado pela SES/MG,
sempre se atentando aos prazos determinados por eles;

XVIII - Tabular dados e disponibilizar o Banco de Dados no
Integrador RHC - INCA (Instituto Nacional do Cancer), conforme
Manual do Integrador;

XIX - Verificar diariamente a caixa de e-mail e responder

pendéncias quando solicitado;
XX - Fazer backup periodicamente do Slstema SISRHC;

XXI - Criar tabelas e graficos que ilustrem a situacdo do céncer
e seu tratamento realizado pelo Hospital;
XXIT - Manter o livro de ocorréncias atualizado. Quando

solicitada alguma mudanga e/ou excegdo de <casos, fazer a
notificacdo no livro;

XXIII - Motivar e manter a Comissdoc Assessora de Registro de
Cancer atuante e com reunides periddicas:

XXIV - Encaminhar casos excepcionais para ciéncia e orientacgdo do
coordenador técnico;

XXV - Apresentar sempre que possivel aos servidores do Hospital,
como andam a evolugdo da doenca e eficédcia dos tratamentos aqui
realizados. Promover palestras e discussdes que possibilitem a
melhoria e conscientizacdo;

XXVI - Preparar material, .divulgar o acervo de divulgacéo
institucional para diferenciar midias, sensibilizar gestores e
funcionarios da entidade para a importédncia de arquivos,
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participar de palestras, convénios e reunides cientificas,
preparar materiais, atividades e palestras para o publico
interno, estabelecer didlogo com o usuario e manter intercdmbio
com profissionais de instituigdes congéneres;

XXVII - Trabalhar inter disciplinarmente, trabalhar em equipe, de
acordo com cédigo de ética da profissdo, atualizar-se, proceder
com criatividade, flexibilidade, ser meticuloso, desenvolver
raciocinio 1légico e abstrato, desenvolver percepgdo agucada,
conhecer a legislacdo da &rea de atuacdo, desenvolver acuidade
espacial e evidenciar senso de organizagao;

XXVIII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacéo, eficiéncia,
qualidade e ateng¢do no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patrimbénio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXIX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXX - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e
descentralizar tarefas;

XXXI - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas

e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdes federais, estaduais e municipais;

XXXII - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXXIII - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXXIV - Demonstrar organizacgdo, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escritas

XXXV - Manter o sigilo profissional gue © cargo exige;

XXXVI - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminadrios, simpdsios, palestras e reunides técnicas, visando o
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desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
servicos; -

XXXVII - Participar de elaboragdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor;

XXXVIII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e segurangca do
trabalho;

XXXIX - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XL - Participar do desenvolvimento de sistemas de informatizacgdo
vinculados as atividades —/dg.--sétol, buscando agilizar os
procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de dados para
organizagdo .ou replanejamentos dos servigos prestados no 6rgdo;
XLI - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguran¢a, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XLII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os  pessoalmente ou por telefone com, educacdo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a  todos sem
distinééo, fornecendo informacdes claras e precisas; resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes ~para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XLIII - Promover a avaliacdo de desempenho 'dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XLIV - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licengas e remanejamentos;

XLV - Coordenar a .elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XLVI - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuicgdes e legislaCéo municipal em vigor;

XLVII - Cumprir e zelar pela observadncia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituigdo, bem ¢omo, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e - operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

Lei n®5.555

#




}\

, 3
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA #

54

XLVIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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T ESPECIFICAGCAO DO CARGO o
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
CONTROLE DE PESSOAL
II |NIVEL FG 60%
-III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo.
IV |REQUISITOS LEGAIS = |=-—======—-—-
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor publico efetivo.
Y Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |==———==——~

DESCRIGCAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientag¢des, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administragdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: _

I - Cogordenar equipe de trabalho, informando-lhes dados técnicos,
administrativos relativos a folha de pagamento, para elaboragéao
correta e precisa do pagamento de servidores;

II - Executar tarefas de planejamento, coordenacdo e controle das
atividades dos servidores 1lotados no Servico de Controle de
Pessoal, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados e
cumpridos de acordo com a legisla¢do municipal, especialmente ao
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais:

III - Acompanhar a inclusdao de servidores em folha de pagamento
quando dos recrutamentos, selecgdes, designagdes e nomeacdes;
IV - Acompanhar as conclusdes de processos administrativos de

servidores, para registro no assentamento funcional e inclusdo em
folha de pagamento;

V =~ Acompanhar, " orientar e fiscalizar a execucgdo das leis
municipais as inclustes em folha de pagamento; '

VI - Analisar folha de pagamento, conferindo dados de langamento
de descontos, férias, faltas, etc., para emissédo dos
contracheques;

VII - Administrar o sistema informatizado da folha de pagamento,
controlando senhas para eficédcia das informac¢des funcionais;
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VIII - Acompanhar os lancamentos referentes aos convénios
celebrados no que tange a UNIMED, Financeiras, Sindicato, ASSP e
cutros;

IX - Ler, anotar, estabelecer prioridades, distribuir
torrespondéncias e outros documentos com informag¢des encaminhadas
pelos outros setores no que se refere a inclusdo de ocorréncias
em folha de pagamento;

X -~ Coordenar, controlar o registro, e a guarda de documentos
relacionados & vida funcional dos servidores;

XI - Gerenciar folha de pagamento, contratacdo e movimentagdo de
pessoal, rescis&o contratual, ac¢bes trabalhistas, documentacdes
legais, contratos de estagiarios; 3

XII - Receber e ordenar documentos de servidores relacionados a
rotina diéria, registro de ponto, e possiveils idntercorréncias
para o langamento dos dados na folha de pagamento;

XIII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as  seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, @ produtividade, interesse, dedicacao, eficiéncia,
gualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito & hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XIV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XV - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XVI - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagdes federais, estaduais e municipais;

XVII - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XVIII - Participar de’ reunides gquando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XIX - Demonstrar organizacgao, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;
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XX - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXI - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacgdo de
servigos;

XXII - Participar de elaboracdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor;
XXIII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da  equipe, remanejar  pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, ' gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho; ;

XXIV - Prover direta ou indiretamente Educacgdo Continuada;

XXV - Participar do desenvolvimento de sistemas de informatizacgdo
vinculadeg - “as atixidades..do. .setor. ..buscando-:iagilizar os
procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de dados para
organizacdo ou replanejamentos dos servicos prestados no 6rgdo;
XXVI - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XXVII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagcdao, boa
vontade...'e  .presteZa; & agrerdo com os padrdeg. - 'da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informac¢des claras e precisas, resolvendo-
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes « para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXVIII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXIX - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXX - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXI - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuig¢des e legislagdo municipal em vigor;

XXXII - Cumprir e zelar «pela “-observancia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundagcdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
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Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,

internas da
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

atribuigdes correlatas ao cargo, de

XXXIII - Executar outras
igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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- ESPECIFICAGCAO DO CARGO
: DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
i TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

II |NIVEL FG 30%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo.
IV |REQUISITOS LEGAIS = |-=—=——=———————-

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor publico efetivo.
v Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-~—-==-=—==———-

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento & autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientac¢des, auxiliando-o ‘a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES: _

I - Promover cursos e treinamentos destinados & valorizacdo e
capacitagdo dos servidores, objetivando a preparacdo dos mesmos
para situacdes que permitam novos padrdes de qualidade,
produtividade e economicidade;

II - Coordenar processos de Estagio Probatério e de Avaliagdo de
Desempenho dos servidores, zelando pelos prazos, critérios e
demais diretrizes regulamentares, objetivando a organizacdo e
transparéncia nas avaliacdes e proporcionando a real
identificagdo dos pontos a serem melhorados e o efetivo
aprimoramento das tarefas diarias;

III - Participar de Comissdo, juntamente com integrantes do RH
para analisar recursos referentes a avaliacgcdes negativas de
servidores, em processos de Estagio Probatério e de Avaliagdo de
Desempenho;

IV - Realizar entrevistas com chefia e servidores em periodo de
avaliagdo de desempenho probatério de servidores, esclarecendo os
critérios definidos, proporcionando melhor integracdo entre
servidor e chefia; '

V - Analisar solicitacgdes de mérito por titulagdo, de acordo com
legislagdo pertinente;

VI - Estabelecer convénios com Instituicdes de Ensino visando a
coleta e a troca de informagdes, para subsidio do processo de
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capacitacgdo, aperfeigoamento e desenvolvimento profissional e
individual dos servidores;

VII - Analisar e elaborar Termo de Compromisso entre a
Administracéo Municipal/Fundagao Hospitalar e as
Universidades/Escolas e encaminhar os estudantes para os locais
de estéagios;

VIII - Coordenar o processo de estdgio curricular, com os
competentes convénios celebrados entre o Municipio e as
Instituig¢bes de Ensino, reunindo-se com os coordenadores,
discutindo e levantando demanda existente;

IX - Atender, cadastrar, firmar termo de compromisso de
estagidrios de ensino médio e ensino: superior de instituicdes de
ensino de Varginha e regido, encaminhando-0s para a realizacdo
dos esté&gios dentro da instituicgéo;

X - Elaborar, coordenar e operacionalizar editais em caso de
estagios remunerados; . : .

XI - Promover e coordenar processo seletivo de estdgio remunerado
para admissdoc de estagidrios, caso seja autorizada a sua
ocorréncia, e atendendo a legislagdo pertinente;

XII -  TImplantar, treinar, coordenar e operacionalizar as
Avaliagdes de Desempenho dos Servidores;

XIII - Elaborar, juntamente com os setores competentes, as
atribui¢des dos cargos dos servidores readaptados;

XIV - Analisar as solicitagdes de bolsa de estudo dos servidores,
atendendo os critérios estabelecidos em legislagdo pertinente,
bem como providenciar e gerenciar convénios em casos de
concessao;

XV - Atender pessoalmente ou por telefone os estudantes para
Estdgio curricular e servidores em Estagio Probatédrio;

XVI - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho; .observando as _.seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacao, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacdo dos materiais
e equipamentos do patrimbénio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou . .colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;
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XVII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados; '
XVIII - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XIX - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagdes federais, estaduais e municipais;

XX - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXI - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXII - Demonstrar organizacdo, lideranga, responsabilidade,
iniciativa, ‘discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXIII - Manter o sigilo prof1551onal que o cargo exige;

XXIV - Manter-se atualizado, ampliando seus ' conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminarios, simpbésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
servicos; -

XXV - Participar de elaboragao de normas, rotinas e procedimentos
do setor;

XXVI - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho da equipe, remanejar | pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho; :

XXVII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;
XXVIII - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo wvinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organlzagao ou replanejamentos dos serv1gos prestados
no érgao,

XXIX - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengao preconizadas, para
evitar contaminacbes e acidentes;

XXX - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e ©presteza, de acordo com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
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distincdo, fornecendo informag¢des claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXI - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXII - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licengas e remanejamentos;

XXXIII - Coordenar a elaboracido das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXIV - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribui¢des e legislacio municipal em vigor;

XXXV - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundagdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituig¢do, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XXXVI - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;
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R ~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE SEGURANCA
E MEDICINA DO TRABALHO
11 |NIVEL FG 30%
FORMACAO ESPECIFICA Especializacdo ou Curso Técnico
III em Seguran¢a do Trabalho.
REQUISITOS LEGAIS Registro Profissional expedido
v pelo Ministério do Trabalho
REQUISITOS. FUNCIONAIS |'Ser .Servidor publico efetivo.
\'4 Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-==-—=-——--

DESCRICAO SUMARIA:

Fung¢do Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a
diregdo da Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Aplicar os conhecimentos de Técnico de Seguranga do Trabalho
ao ambiente de trabalho, e a todos os seus componentes, inclusive
maquinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos
ali existentes, a fim de preservar a saude e a integridade fisica
dos servidores da Fundacdao Hospitalar do Municipio de Varginha;
II - Determinar, quando esgotados todos ©s meios conhecidos para
a eliminagdo do risco e este persistir, mesmo reduzido, a
utilizacdo pelo servidor, de Equipamentos de Protec¢do Individual
- EPI, de acordo com o que determina a NR 6, desde que a
concentragdo, @ intensidade ou caracteristicas do agente assim o
exija;

III - Colaborar, quando solicitado, nos projetos € na implantacdo
de novas instalacdes fisicas e tecnolégicas na Instituicgdo,
utilizando os conhecimentos técnicos para adeguacdo as condicdes
de seguranca e satide dos servidores;

IV - Promover a realizagdo de 'atividades de conscientizacéo,
educacdo e orientacdo dos servidores para prevencdo de acidentes
de trabalho, e doengas ocupacionais, tanto através de campanhas
quanto de programas de duragdo permanente, estimulando-os em
favor da prevencdo;
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V - Analisar e registrar em documentos especificos todos os
acidentes ocorridos, com ou sem vitimas, e todos os casos de
doenca ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas,
os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as
condigbes dos individuos portadores de doengas ocupacionais ou
acidentados, através de registros especificos, assegurando as
condicdes de acesso e mantendo-os guardados por um periodo néo
inferior a 5 anos;

VI - Manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se
ao maximo de suas observacdes, além de apoid-la, treind-la e
atendé-la, conforme dispde a NR 5;

VII - Realizar inspecdes nos locais de trabalho para levantamento
de riscos ambientais, buscando solug¢des para sana-los;

VIII - Coordenar a realizacdo de exames admissionais, peridédicos,
de mudanca ‘de fungdo, retorno.-ao trabalho, demissional e de
controles pés acidentes de trabalho com materiais
perfurocortantes e/fou biolégicos, conforme as normas legais;

IX - Acompanhar a elaboragdo do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional e relatédrio anual dos exames/procedimentos
realizados e do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais;

X - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
XI - . Apoiar a Secdo de Higiene/Limpeza, para melhor

acompanhamento da realizacdo de servicos de controle de pragas
urbanas;

XII - Inspecionar mensalmente, agentes extintores de incéndio,
solicitando reposigdo/manutencdo daqueles que ndo estiverem
conforme; '

XIII - Receber dos responsaveis pela protegdo radioldgica dos
setores especificos, cépia de relatdrios de doses dos monitores
individuais; . :

XIV - Receber dos responsaveis do setor de gquimioterapia, coédpia
de relatdérios semestrais e anuais, dos testes de conformidade do
equipamento de manipulacdo de medicamentos.

XV - Controlar estoques de EPI's, solicitando aquisigdo de novos
quando necessario; :

XVI - Receber atestados médicos, verificando sua autenticidade e
prazo de entrega, encaminhando=os para avaliacdo médica e
posteriormente ao setor competente;
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XVII - Elaborar anualmente o Programa de Gerenciamento de
Residuos de Saude - PGRSS, com apoio dos membros da comissdo

formada mediante Portaria e realizar educagdo continuada para a
correta segregagdo dos residuos;

XVIII - Abster-se de dar parecer ou emitir opinido sem estar
suficientemente informado e munido de documentos;

XIX - Zelar pela correta observagdo e cumprimento do Cdéddigo de
Etica Profissional;

XX - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacdo, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patrimdénio publico, bom relacicnamento com as
chefias, «colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXI - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXII - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade =

descentralizar tarefas;

XXIII - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdes federais, estaduais e municipais;

XXIV - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXV - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXVI - Demonstrar organizacgéo, lideranga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e - escrita, observando +as prescrigées legais e

regulamentares da profissdo e resguardando os interesses dos
servidores;
XXVII - Considerar a profissdo como alto titulo de honra e néo
praticar nem permitir a pratica de atos que comprometam a sua
dignidade.

N

5%

Lei n°5.555 ' /




N

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA %

66

XXVIII - Manter o sigilo profissional que o cargo exige,
ressalvados os casos previstos em Lei ou quando solicitado por
autoridades competentes;

XXIX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpdsios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdao de
servigos;

XXX - Participar de elaborag¢do de normas, rotinas e procedimentos
do setor;

XXXI - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho da equipe, remanejar  pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho; :

XXXII - Prover direta ou indiretamente Educa¢do Continuada;
XXXIIT - Participar 'do desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizacdo ou replanejamentos dos servigcos prestados
no 6rgdo; :

XXXIV - Cumprir as normas .estabelecidas de biosseguranga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;

XXXV - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os = pessoalmente ou por telefone com educagdao, boa
vontade e presteza, de acordo com ©s ©padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distincdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para gque sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXVI - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXVII - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licengas e remanejamentos;

XXXVIII - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXIX - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuig¢des e legislagdo municipal em vigor;
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XL - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos servidores
Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da Fundacdao
Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas internas

da Instituigéo, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XLI - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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B ESPECIFICACAO DO CARGO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
RECEPGAO

II |(NIVEL FG 60%
IIT |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS = |=-==—=—————~

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor publico efetivo.
Y Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |------—-—-

DESCRIGCAO SUMARIA:

Fungdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento A& autoridade politica do(a) Diretor (a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Conferir documentos com identificacdo, conferir idoneidade
dos clientes, notificar a seguranca sobre a presenga de pessoas
estranhas, registrar acompanhante e requerer © numero de
funcional do visitado para a entrada do visitante;

II - Controlar a entrega de crachas de visitantes na entrada,
controlar a entrada e saida de equipamentos dos visitantes,
guardar volumes de prestadores de servigos, evitar a6 divulgacédo
de informa¢bes sobre o cliente/usudrio, evitar informacdes a
respeito da utilizacdo do cofre pelos clientes e imprimir
listagem de clientes/usuarios internados;

III - Organizar materiais de trabalho, averiguar a previsdo de
chegada e saida individual e de grupo, organizar e distribuir
malotes, imprimir relatdérios de controle, bloguear apartamento;
IV - Imprimir a listagem dos grupos com saida prevista para o
dia, averiguar horario de saida dos grupos, participar de reunido
na troca de turnos e planejar o dia. seguinte;

V - Agendar reservas dos clientes/usudrios. Verificar mapa de
internagdo cirurgica, fazer reservas e acionar servico de
higienizacéo; '

VI - Acolher o cliente/usudrio e encaminh&-lo para os diversos
setores, cadastréd-lo, e verificar o pedido de internacdo cadastro
e reserva;
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VII - Pedir forma de garantia de pagamento, verificar
disponibilidade de leitos e apartamentos aos clientes/usuéarios,
fornecer informativos e regulamentos internos ao héspede e
fornecer servico de cofre;

VIII - Comunicar a enfermagem da chegada do cliente/usudrio;

IX - Auxiliar os clientes/usudrios com informagdes técnicas sobre
o hospital, o preenchimento de formularios, e o atendimento
médico;

X - Transferir o cliente/usudrio para outras acomodagdes;

XI - Atender o cliente/usudrio com informagdes precisas,
propiciar informag¢des gerais por telefone interna e externamente,
transferir ligacdes para ramais solicitados, retomar ligagdes em
caso de ramais ocupados ou ndo atendidos e pré-cadastrar o
cliente/usuario; :

XII - Circular informacdes internas, falar de maneira clara, Aagil
e objetiva, ouvir com atengdo, coordenar equipe, orientar de
maneira precisa, comunicar-se visualmente com o cliente/usuario e
efetivamente por meio de escrita;

XIII - Agir com bom senso e agilidade;

XIV - Registrar e controlar a entrada e saida de municipes e
visitantes;

XV - Coordenar o sistema de telefonia;

XVI - Controlar o fluxo de correspondéncias, encaminhando-as aos
setores competentes;

XVII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no

ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacgao, eficiéncia,
qualidade e ‘aten¢do no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a ' ‘chefia e/ou colegas, assimilamento “de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XVIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XIX - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;
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XX - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagdes federais, estaduais e municipais;

XXI - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXII - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXIII - Demonstrar organizagdo, lideranga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXIV - Manter o sigilo profissional que © cargo exige;

XXV - Manter-se —atualizado, ampliando .seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpdsios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a .exceléncia na prestagdo de
servicos;

XXVI - Participar de elaboracéao de normas, rotinas a
procedimentos do setor;
XXVII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho; . -

XXVIII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XXIX -~ Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizagdo ou replanejamentos dos servicos prestados
no 6rgdao;

XXX - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para
evitar contaminagdes e acidentes;

XXXI - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os ‘'pessoalmente ou por telefone com educacdo, boa
vontade e presteza, de acordo . com o0s padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;
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XXXII - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXIII - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXXIV - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXV - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuicdes e legislacdo municipal em vigor;

XXXVI - Cumprir e - zelar 'pela observancia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,

administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XXXVII - Executar outras atribuig¢bes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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S ESPECIFICAGCAO DO CARGO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVIGO DE
, RECEPCAO PRONTO ATENDIMENTO
II |NIVEL FG 60%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS = |=-=————=———-
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor plblico efetivo.
Y Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-==——----

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que  consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor (a) Geral,
dispondo-se a seguir suas -orientacg¢des; auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Acolher, anunciar chegada e encaminhar o cliente/usudrio para
os diversos setores, realizando seu cadastro, verificando suas
gueixas e solicitacgées, e agilizando o atendimento as suas
necessidades; ' 5

II - Conferir documentos com identificagdo, conferir idoneidade
dos clientes/usudrios, notificar a seguranca sobre a presenca de
pessoas estranhas, acionar seguranc¢a, registrar e organizar a
presenca e a entrada de visitantes e acompanhantes;

III - Organizar materiais de trabalho, averiguar a previsdo de
chegada e saida individual e de grupo, organizar e distribuir
malotes, imprimir relatérios de controle;

IV - Participar de reunido na troca de turnos e planejar o dia
seguinte;
V - Verificar disponibilidade de 1leitos e transferéncias,

fornecer informativos e regulamentos internos;

VI - Auxiliar os clientes/usuérios com informacdes técnicas sobre
o hospital, como ‘o preenchimento de formuldrios e o atendimento
médico; o

VII - Transferir o cliente/usudario para outras acomodacgdes;

VIII - Providenciar a movimentacdo dos clientes/usudrios com
dificuldade de locomocgdo, e intermediar na orientacdo;

IX - Atender o cliente/usuarioc com informagcdes precisas,
Lein®5.555
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propiciar informagdes gerais por telefone interna e externamente;
X - Circular informag¢des internas, falar de maneira clara, agil e
objetiva, ouvir com atencdo, coordenar equipe, orientar de
maneira precisa, comunicar-se visualmente com o cliente/usuério e
efetivamente por meio de escrita;

XI - Agir com bom senso e agilidade;

XII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, -interesse, dedicacdo, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizag¢do dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XIV - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XV - Contribuir em suas atividades laborais para gque as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislacdes federais, estaduais e municipais;

XVI - Comunicar a chefia 1imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XVII - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XVIII - Demonstrar organizacgdo, lideranga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita; _

XIX - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos,
cientificos e culturais, participando de congressos, seminarios,
simpésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacgdo de
servicos;

XXI - Participar de elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos
do setor;
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XXII -. Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho;

XXIII - Prover direta ou indiretamente Educacido Continuada:;

XXIV - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizagdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizag¢do ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgao;

XXV - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XXVI - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou.  por. telefone com educacdo, boa
vontade e presteza, de acordo «com . o0os padrbes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distincgédo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXVII - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXVIII - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXIX - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e didrias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXX - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuig¢des e legislag¢do municipal em vigor;

XXXI - Cumprir e =zelar pela observédncia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, -do Estatuto da
Fundag3o Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da ‘Instituig¢do, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos € operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XXXII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;
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ESPECIFICACAO DO CARGO

N

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

. CARREGADO DO SERVICO DE

T TITULO DO CARGO XARTFADO

i3 NIVEL FG 60%

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo.

IV REQUISITOS LEGAIS '~  [Freeeaeee———

v REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor pﬁbligo efetivo.
Recrutamento restrito.

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS —-—====——=—=

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a
direc¢do da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Executar servicos de . .controle de materiais diversos,
participar da politica de compra, controle e reposigdo de
material de consumo, manter sob sua guarda material de consumo de
diversos setores, fornecer materiais mediante @ requisigdes,
verificando - as especificacdes constantes da documentacao,
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia;

II - Administrar atendimentos as requisig¢bes de materiais,
controlar niveis 'de estoque, receber  materiais, otimizar
estocagem de material, promover acondicionamento’ adequado para
conservagao dos materiais e calcular curva abc de estoque;

III - Acompanhar movimentacdo dos materiais prioritéarios, segundo
curva abeg, organizar entrega de  materiais, supervisionar
aplicacdo meétodo - PEPS (primeiro a . entrar, primeiro a sair),
acompanhar prazo do vencimento de wvalidade dos materiais,
supervisionar realizagao de inventdrio e solicitar compra para
reposicdo de estoque; :

IV - Estabelecer modo de  embalagem e de identificacdo de
materiais, controlar saldos de contratos de fornecimentos,
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aplicar normas legais e de seguranga para armazenamento e
controlar estoque de materiais inversiveis;

V - Realizar atendimento por telefone, por mensagem ou no balcdo
do almoxarifado a todos os setores que solicitam materiais
estocados;

VI - Conferir, cadastrar, digitar e encaminhar as requisig¢des de
compra;

VII - Receber, conferir e armazenar os materiais entregues pelos
fornecedores;

VIII - Incluir requisigdo de baixa no sistema de todos
os materiais que saem do almoxarifado, separando-os e
distribuindo-os por setor;

IX - Conferir e« dar entrada das notas fiscais no sistema e
enviad-las e encaminhé-las;

X - Arquivar as requisicdes de baixa més a més;

XI - Controlar o estogue, operando o sistema de administracdo de
materiais, wverificando os que devem permanecer em estogue ou néao
para evitar perdas;

XII - Organizar o espaco fisico do Almoxarifado;

XIII -.Emitir balancetes e inventdrios mensais;

XIV - Emitir relatdérios diversos para os setores;

XV - Cobrar fornecedores gque estejam com entregas pendentes,
notificando-o0s; ;

XVI - Realizar reunides para elucidacdo de possiveis problemas
ocorridos no Almoxarifado;
XVII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no

ambiente de trabalho, observando as seguintes prescric¢des de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa,  produtividade, interesse, dedicacdo, eficiéncia,
gualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacgdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias; colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XVIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XIX -~ Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;
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XX - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislacdes federais, estaduais e municipais;

XXI - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXII - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXIII - Demonstrar organizagdo, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXIV - Manter o sigilo profissional gque o cargo exige;

XXV - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpdésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e .a . exceléncia na prestagdo de

Servicgos; _
XXVI - Participar de ' elaboragdo  de normas, rotinas e
procedimentos do setor:
XXVII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho;

XXVIII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XXIX =1 Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizagdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizacgdo ou replanejamentos dos servigcos prestados
no 6rgdo;

XXX - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranc¢a, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para
evitar contaminag¢tes e acidentes:

XXXI - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone <com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo -¢com ©0S padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento  adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXII - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
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subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes,

para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXIII - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXXIV - Coordenar a elaboracgdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXV - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuigdes e legislag¢do municipal em vigor;

XXXVI - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos

servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundagdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituigdo, bem como, ' dos procedimentos legais,

administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XXXVII - Executar outras .atribuicgcdes . correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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o ESPECIFICAGAO DO CARGO i ' B
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
VIGILANCIA HOSPITALAR E CONTROLE
DE FROTA
'II |NIVEL FG 60%
II |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
17 REQUISITOS LEGRAIE .  ifeme=—r—rm=—==
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor ©publico efetivo.
Y Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Curso de Controle de Frota

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade  politica .do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacgdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Vigiar e zelar pelos bens méveis e imbéveis da FHOMUV;

II - Relatar relevantes fatos ocorridos durante os plantdes, a
chefia imediatay;

ITII - Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos
e materiais, exigindo a necessaria identificacdo, conforme normas
estabelecidas pela Fundagao; il

IV - Coordenar vistorias de rotina na parte externa da Fundagdo e
o fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo
cumprimento das normas de seguranga estabelecidas;

V - Realizar  vistorias e rondas sistematicas em todas as
dependéncias da Fundacdo, prevenindo situa¢des gque coloquem em
risco a integridade do prédio, e dos bens e equipamentos;

VI - Executar rondas nas dependéncias da Fundacdo, éareas e vias
de acesso adjacentes, identificando qualquer movimento suspeito e
tomando as medidas cabiveis; -

VII - Coordenar “0os procedimentos 'de controle de acesso e de
pronta resposta nos casos onde se faz necessario, sempre com uma
postura alerta e atitude firme, de maneira comprometida com os
principios bé&sicos de humanizacdo e hospitalidade;

VIII - Promover uma cultura prevencionista e, portanto
inspecionar permanentemente o ambiente hospitalar, identificando
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perigos reais ou potenciais que possam causar danos as pessoas ou
a Instituicédo;

IX - Capacitar os colaboradores, no intuito de obter uma efetiva
reducdo na taxa de ocorréncias, conscientizar as pessoas a
proverem também a sua prépria seguranga e dos bens da empresa;

X - Participar, gquando solicitado, dos processos decisdrios da
Instituig¢do, opinando tecnicamente sobre os impactos dos projetos
internos sobre a seguranca e o gerenciamento de eventuais riscos;
XI - Inspecionar o estacionamento da Instituigdo e os veiculos
irregularmente estacionados, contactar proprietarios destes
veiculos, e monitor fluxo de movimentagdo pelo circuito fechado
de TV;

XII - Coordenar identificagdo e revista de pessoas, orientagdo a
visitantes, abordagem de entregadores, verificacdo de
documentagao recebida, materiais, eguipamentos, volumes e
correspondéncias;

XIII -. Inspecionar e trocar fitas do.ecircuito fechado de TV, e
baterias 'do radio transmissor, checar o posicionamento das
cameras, ‘reparar pequenos defeitos em equipamento de circuito
fechado de TV e solicitar reparos;

XIV - Manter-se integrado ao software de gestdo de patrimdénio, de
forma a permitir o acesso aos dados patrimoniais dos velculos;
XV - Responder pelo lancamento de despesas relativas a frota,
como combustiveis, pecas e servigos;

XVI - Gerar relatérios mensais, e prestar informa¢des a gestdo de

patriménio;

XVII - Controlar o registro dos motoristas junto ao Denatran, as
CNHs, e multas de trédnsito;

XVIII - Coordenar solicitacgdes dos veiculos agendados

(data, horéario, saidas e quilometragem);
XIX - Controlar componentes dos veiculos;

XX - Responsabilizar-se pela prestacdo de contas de acordo com
instrugdes normativas em vigor; _
XXI - Buscar, constante e efetivamente, © melhor desempenho no

ambiente de trabalho, observando as seguintes prescricdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacdo, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacgdo dos materiais
e equipamentos do patriménio pilblico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
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colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXIII - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XXIV - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislacgdes federais, estaduais e municipais;

XXV - Comunicar & chefia imediata ©s fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXVI - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXVII .- Demonstrar organizacado, Jlideranga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal ‘e ‘escrita;

XVIII - Manter o sigilo profissional gue o cargo exige;

XXIX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminarios, simpésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e 'a exceléncia na prestagcdo de
servicgos;

XXX - Participar de elaboragdao de normas, rotinas e procedimentos
do setor; ;

XXXI - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho;

XXXII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;
XXXIII - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizagdo wvinculados as atividades do setor, Dbuscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de
dados para organizagdo ou replanejamentos dos servicos prestados
no 6rgédo;

XXXIV - Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao
preconizadas, para evitar contaminacgdes e acidentes;
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XXXV - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento  adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informag¢des claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXVI - Promover a avaliagao de desempenhc dos servidores
subordinados, avaliando e dnformando contetidos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXVII - Verificar e coordenar a presenga de. seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXXVIII - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXIX - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuic¢des e legislag¢ao municipal em vigor;

XL - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos servidores
Piblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da Fundagéo
Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas internas

da Instituicgédo, bem COmo; dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos; -

XLI - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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ESPECIFICACAO DO CARGO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
MANUTENGAO HOSPITALAR
II |NIVEL FG 60%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
Iv REQUISITOSILEBGRISE =~ = f=—=—s—te——
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor publico efetivo.
v Recrutamento restrito.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Curso de NR 10 e NR 10/SEP e
Gestdo e Manutengdo de
VI : |Equipamentos Médios Hospitalares.

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante, que consiste no
assessoramento & autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se ‘a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Coordenar e executar tarefas de manutencdo em geral;

II - Conservar, limpar, lubrificar e guardar ferramentas,
equipamentos e materiais de trabalho, de acordo com as instrucgdes
recebidas;

IIT - Manter o controle constante dos servigos desempenhados
pelos colaboradores do Setor de Manutengdo através de Ordens de
Servicos;

IV - Controlar estoque de materiais do Setor de Manutengéo,
registrando as entradas e saidas dos itens; '
V - Manter atualizado o cadastro de bens mdéveis do setor,

informando ao 6érgdoc responsavel através de formuldrio especifico,
quaisquer alteracdes na carga patrimonial;

VI - Controlar a manutencgdo de bens mévels de todos o0s setores da
instituigdo, ao qual necessitem de reparos que sejam prestados no
préprio Setor de Manutencdoc bem como em empresas terceirizadas;

VII - Controclar o descarte de bens méveis de todos os setores da
instituigdo, ao gual o destino sera sucata;
VIII - Manter permanentemente organizado o©0s arquivos e quaisquer

documentos, ou planilhas eletrdnicas gravados em meio magnético,
visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressdes;
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IX - Solicitar a empresa contratada a manutengdo e reparo de
equipamentos pertencentes a FHOMUV;
X - Gerenciar os contratos de manutengdo com empresas
terceirizadas, visando o cumprimento  de todos na sua
integralidade;

XI - Gerenciar os contratos de fornecimento de gases medicinais e
gads Liquefeito de Petrdleo (GLP), visando o fornecimento de todos
na sua integralidade;

XII - Solicitar a troca e abastecimento de gases medicinais e gas
Liquefeito de Petrdleo (GLP);

XIII - Conferir materiais e 'servicos recebidos com as notas
fiscais e ordens de compras;
XIV - Elaborar e conferir relatdérios de servigos prestados ou

prestagdao de contas, relacionando todas as notas fiscais,
protocolando e enviando aos setores competentes, para que sejam
efetuados os pagamentos correspondentes;

XV - Protocolar materiais, documentos diversos e solicitacgdes
internas e . ‘externas dos diversos setores .da Instituicéo,
registrandc em livro/formuldrio especificos, visando melhor

organizagdo e atendimentos de normas e procedimentos
administrativos;
XVI - Verificar as necessidades de aquisicbes do setor e efetuar

a solicitagdo de compra, em formulario proéprio, especificando o
produto e justificando a necessidade;

XVII - Elaborar plano de trabalho, programando atividades e
levantamento de prioridades, para o bom andamento dos diversos
servigos prestados em cada setor;

XVIII - Participar e agendar reunides com 0s responsaveis de cada
setor, através de telefone, Comunicado Interno (CI) ou
mensageiro, para repassar ou receber informagdes, melhorando a
comunicag¢do nas equipes de trabalho;

XIX - Elaborar e fechar relatérios didrios, quinzenais, mensais e
anuais de atividades e < atendimentos realizados nos diversos
setores, conferindo e langcando dados em planilhas especificas,
para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgacdo externa
para os 6rgdos competentes; 5

XX - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacac, eficiéncia,
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qualidade e atengdo no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patrimdénio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXI - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
XXII - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e
descentralizar tarefas;
XXIITI - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas

& procédimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislacdes federais, estaduais e municipais;

XXIV - Comunicar a chefia . imediata . os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXV - Participar de reunides quando solicitado e  promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXVI - Demonstrar organizac¢do, lideranga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita; _

XXVII - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXVIII - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminarios, simpdsios, palestras e reunides técnicas,. visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de
servigos;

XXIX - Participar de elaboragcdo de & normas, rotinas e
procedimentos do setor;
XXX - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da __equipe, remanejar  pessoal, apurar
frequénecia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho;

XXXI - Prover direta ou indiretamente Educacédo Continuada;

XXXII = Participar do  desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo vinculados 4as  atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizacdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgdo;
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XXXIII - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes;

XXXIV - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessocalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo <com o©os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXV +- Promover -a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXVI - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licengas e remanejamentos;

XXXVII - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXVIII - Desenvolver as atividades referentes a Gestao
Contratual conforme atribuicbes e legislacdo municipal em vigor:;
XXXIX - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos

servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundagdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,

administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XL - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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N ESPECIFICACAO DO CARGO =
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
PROCESSAMENTO DE ROUPAS

II |NIVEL FG 60%

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV |[|REQUISITOS LEGAIS = |=====——————-
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor publico efetivo.

Y Recrutamento restrito.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Curso de Lavanderia Hospitalar

Vi ou Hotelaria Hospitalar.

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante, que consiste no
assessoramento & autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientaqées; auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES:

I - Supervisionar o processamento de roupas, e @ vistoriar
apresentagdo de servidores quanto ao uso de uniformes e EPI’'s;

II - Estabelecer fluxo de produgdo, averiguar processo de
lavagem, secagem, distribuicdo e consertos;

III - Acompanhar utilizacdo de produtos quanto a dosagem,
averiguar sequéncia de uso dos mesmos, acompanhar ritmo de
produgdo, registrar ocorréncias, analisar relatérios;

IV - Organizar servico do setor, atentar para ocorréncias do
plantdo anterior, determinar atendimento de prioridades e
pendéncias, distribuir equipe conforme servigo;

V - Conferir funcionamento de maquinas e equipamentos , solicitar
reparo de maquinas ' e. equipamentos, acompanhar servico de
manutencg¢do;

VI - Controlar fluxo de roupas e materiais, controlar quantidade
de roupas na entrada e saida do setor, providenciar reposigdo de
materiais e produtos, discriminar pecas danificadas, e, solicitar
reposigdes;

VII - Comunicar-se com os servidores, preparar pauta de reunides,
reforcar normatizagdes e orientar comportamentos;
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VIII - Identificar necessidades dos clientes, anotar
reclamacgdes, solicitagdes e sugestdes, pesquisando Jjunto ao
cliente, a origem de manchas e rasgos;

IX - Contactar e comunicar alteracbes na programagdo do servicgo,
negociar restituicdo de pecas, roupas danificadas e extraviadas,
apresentar processos de trabalho;

X - Zelar pela qualidade de servigos do setor, verificando
limpeza, fiscalizando qualidade do servigco e condigdes de
armazenamento das roupas;

XI - Garantir padronizagdo dowservigo de lavanderia, verificar
especificagdes dos -produtos (validade, - aplicacdo), coordenar
teste de lavagem em novos tecidos, avaliar desempenho de novos
produtos, e conferir preenchimento dos formuldrios e controles;
XII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando .as - seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacdo, eficiéncia,
qualidade e atengdo no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XIV - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XV - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislacdes federais, estaduais e municipais;

XVI - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XVII - Participar de reunides guando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XVIII - Demonstrar organizagdo, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XIX - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;
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XX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos,
cientificos e culturais, participando de congressos, seminarios,
simpdbsios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de
servicos;

XXI - Participar de elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos
do setor;

XXII -. Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho ' da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho;

XXIII - Prover direta ou indiretamente Educag¢do Continuada;

XXXV = Participar do  desenvolvimento de  sistemas de
informatizagcdo vinculados as atividades do setor, buscando
égilizar 0s procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizacdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgao; i ;

XXV - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XXVI - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamentc adequado a . todos sem
disting¢do, fornecendo informag¢des claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes  para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXVII - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXVIII - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXIX - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXX - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuic¢des e legislagdo municipal em vigor;

XXXI - Cumprir e zelar -pela 'observdncia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundagdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
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internas da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XXXII - Executar outras atribuic¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;
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s ESPECIFICAGAO DO CARGO e
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
HIGIENE E LIMPEZA

II |NIVEL FG 60%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS | ILEGRIS =~ . & |wre—eesceeee-—

REQUISITOS FUNCIONAIS |Ser servidor publico efetivo.
Vv . Recrutamento restrito.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Curso de Técnicas de Limpeza e
VI de Produtos de Limpeza.

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Descrever procedimentos de execugdo . dos servigos de
higienizagdo, elaborar cronogramas de execugdo de tarefas,
definir fungdes da equipe de trabalho, programar abastecimento
dos setores, e distribuir os servidores em setores;

II - Detectar necessidade de treinamento ou . reciclagem,
providenciar atividades de capacitacdo, elaborar normas para
treinamento de  servidores e instrui-los sobre & normas e
regulamentcs Sanitdrios e Institucionais, organizar treinamento
para uso de nhovos equipamentos e produtos;

III - Organizar a execugdo de novos servicos, simular atividades
para aprendizagem, propor treinamento externo para servidores, e
participar de programas de treinamento;

IV - Dimensionar equipe de trabalho, atribuir tarefas aos
subordinados, delegar responsabilidades, orientar execugdo dos
servigcos, e intermediar informacdes entre equipe e superiores;

V - Estabelecer rotinas de passagem de turnos, adequar equipe a
situacdes atipicas, supervisionar seqguranca e higiene pessoal;

VI - Controlar o uso de uniformes e equipamentos de protecdo
individual; '

VII - Determinar parametros para avaliagcdo de execugdo e de
comportamento de tarefa;
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VIII - Coletar dados sobre desempenho de funciondrios, avaliar
tempo e quantidade na realizagdo de tarefas e comportamento do
servidor junto ao cliente;

IX - Realizar reunides de avaliagdo de servigos e desempenho dos
servidores, e implementar sang¢des disciplinares;

X - Sugerir produtos ou servigos, avaliar novos equipamentos e
utensilios,  ,examinar produtos segundo qualidade e validade de
utilizagdo, controlar recebimento de mercadorias e valores, e
supervisionar locais de ' armazenamento e acondicionamento dos

produtos;

XI - Examinar preparacdo de ambientes (quartos, saldo de
atendimento e outros) e padrdo de arrumacdo dos quartos;

XII - Registrar ocorréncia no setor, elaborar relatério sobre

reposicdo do cliente, controlar consumo de matérias-primas e
insumos;

XIII - Orientar as atividades. dos servidores para agilizar o
trabalho de equipe, e atender o hordrio estabelecido;

XIV - Remanejar os servidores, conforme necessidade dos setores;
XV - Apresentar sugestdes e 1ideias de técnicas e mudancgas,
visando a melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizacdo dos servicos:;

XVI - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente . de trabalho, observando as seguintes prescricdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacdo, eficiéncia,
qualidade e atengdo no trabalho, zelo na utilizagdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XVII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados; . ' _

XVIII - Motivar equipe, administrar.conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XIX - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislacdes federais, estaduais e municipais;
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XX - Comunicar a chefia imediata os fatos gque possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXI - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXII - Demonstrar organizacgéao, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XXIII - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXIV - Manter-se -atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
Ssemindrios, simpédsios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
servicos; ;

XXV - Participar de elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos
do setor;

XXVI- Treinar equipe,. definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar  desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao .trabalho, gerenciar beneficios e seguranga do
trabalho; '

XXVII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;
XXVIII - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizag¢do vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de
dados para organizagdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no 6rgéao;

XXIX - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XXX - Receber wvisitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com  educagdo, boa
vontade ‘e, presteza, .de acordo com+s o0s 'padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a. podos sem
distingdo, fornecendo informacbes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para gue sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXI - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administratiwvas;

XXXII - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
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conferindo faltas, atrasos, licengas e remanejamentos;

XXXIII - Coordenar a elaboragdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXIV - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuig¢des e legislagdo municipal em vigor;

XXXV - Cumprir e zelar pela observadncia do Estatuto dos
servidores Publicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituigdc, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XXXVI - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;
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folgas. de funcionérios, estabelecer rotinas de passagem de
turnos;

VII - Adequar equipe a situagdes atipicas, supervisionar horérios
e higiene pessoal dos servidores, controlar uso de uniformes e
equipamentos de protecdo individual;

VIII - Atender reclamacdes, orientar e registrar pedido do
cliente, finalizar atendimento ao cliente;

IX - Determinar pardmetros para avaliar a execugdo de tarefas,
tempo, qualidade e comportamento dos subordinados com o cliente;
X - Avaliar novos equipamentos e utensilios, examinar produtos
segundo validade de utilizacgdo, controlar - recebimento de
mercadorias, supervisionar "locais de armazenamento e

acondicionamento dos produtos, qualidade na entrega dos produtos
e servicos aos clientes;

XI - Examinar preparacdo -de - alimentos e bebidas, avaliar
qualidade e apresentacdo dos  pratos, . conferir parémetros de
avaliacdo de regularidade do servigo;

XII - Elaborar relatérios de operacdo, avaliagdo, sobre quebra e
reposicdo de materiais, nivel de satisfacdo do cliente, avaliacdo
de cardapio, registrar ocorréncias, controlar consumo de
matérias-primas e insumos, providenciar reparos de eguipamentos e
instalagdes, verificar resultado dos servigos de manutencgéao,
dedetizag¢do ‘e desratizagdo, sugerir atualizacgdo de equipamentos,
acompanhar plano de manutencdo preventiva;

XIII - Preparar alimentos e bebidas, escolher matéria-prima,
pesquisar receitas de preparo de alimentos e bebidas, executar
preparagdo e finalizar os pratos;

XIV - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescrigdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacao, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacdo dos materiais
e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;
XV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
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XVI - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e
descentralizar tarefas;
XVII - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas

e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislacdes federais, estaduais e municipais;

XVIII - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XIX - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

X - Demonstrar _.organizagéo, liderancga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita; :

XXI - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXII - Manter-se - atualizadoy ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
seminadrios, simpbésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacao de
servicos; ' :

XXIII .- Participar de elaboragdoc de normas, rotinas e
procedimentos do setor;
XXIV - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe; remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho;

XXV - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XXVI - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de
dados para organizacgdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no érgdo; :

XXVII = Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminagdées e acidentes;

XXVIII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo <com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingcdo, fornecendo informacgdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
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competentes ' para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXIX - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteuldos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXX - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXXI - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXXII - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuigdes e legislagdo municipal em vigor;

XXXIII - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos
servidores Publices do Municipio de Varginha, do  Estatuto da
Fundacédo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituigdo, bem -como; dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XXXIV - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;
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' B '~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

I TITULO DO CARGO LIDER DA SECAO DE FARMACIA
: CENTRAL
II |NIVEL FG 15%

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
II1 Bioquimica/Farmécia

REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho da Classe
IV CRF

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor publico efetivo.
v Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-=——===——=-

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante, que consiste no
assessoramento & autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo~se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a

direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Coordenar a distribuicdo, dispensagcdo e controle de
medicamentos; '

II - Avaliar as prescricdées médicas de todos os pacientes
internados; .

III - Informar sobre medicamentos e produtos para a saude;

IV - Assumir acdes relacionadas a padronizagdo, programagdo,

selecdo e aquisigdo de medicamentos, insumos, materiais médico-
hospitalares e saneantes, buscando a qualidade e a otimizagdo da
terapia medicamentosas;

V - Participar de processos de qualificagdo e monitorizagdo da
qualidade de fornecedores de medicamentos, produtos para a saude
e saneantes;

VI - Cumprir a legislacdo wvigente relativa ao armazenamento,
conservagdo, controle de estoque  de medicamentos, materiais
médicos, saneantes e insumos, bem como as normas relacionadas com
a distribuicdo e utilizacdo dos mesmos;

VII - Estabelecer um sistema eficaz e seguro de dispensacdo, com
rastreabilidade, para pacientes  em atendimento hospitalar,
ambulatorial e oncolégico. Implantar dispensacdo por cddigo de
barra;
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VIII - Participar das decisdes relativas a terapia medicamentosa,
e utilizagdo de medicamentos e prescricdes;

IX - Elaborar manuais técnicos e formuldrios préprios;

X - Participar de Comissdes Institucionais, tais como:Comissdo de
Farmdcia e Terapéutica, Comissdo de Controle de 1Infeccéo
Hospitalar, Comissdo de Gerenciamento de Residuos de Servigos de
Saude, Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes, Grupo Gestor;
XI - Realizar agdes de farmacovigildncia e tecnovigilancia no
hospital, notificando as suspeitas de reac¢des adversas e queixas
técnicas as autoridades sanitérias competentes;

XII - Promover agdes de educagdo .para o uso racional de
medicamentos, produtos para a saude e saneantes, junto aos demais
membros da equipe de saude;

XIII - Realizar estudos e monitorar a utilizacdo de medicamentos,
produtos para a salde, e saneantes;

XIV - Prevenir e/ou detectar erros no processo de utilizagdo de
medicamentos; -

XV - Realizar e manter registros das acdes farmacéuticas,
observando a legislacdo vigente;

XVI - Orientar e acompanhar diretamente os escriturdrios, na

realizacdo de suas atividades na farmacia hospitalar, treinando-
0s e «capacitando-os, para que a farmacia tenha uma equipe
atualizada e confiante na dispensacdo. A supervisdo e/ou
competéncia dessas atividades sdo de responsabilidade exclusiva
do farmacéutico;

XVII - Coordenar, orientar e supervisionar a Farmacia Central, a
Farmacia Satélite da Oncologia, do Pronto Atendimento e do Centro
Cirdrgico; Sala de diluicdo e suporte para o Programa de Atencgéo
Domiciliar (PADI) e SOS.

XVIII - Avaliar continuamente o relacionamento da equipe da
farmacia entre si e com os demais servidores do hospital;
XIX - Participar das decisdes relativas a terapia medicamentosa,

tais como protocolos <c¢linicos, protocolos. de wutilizacdo de
medicamentos e prescricoes;

XX - Manipular e controlar antineoplésicos;

XXI - .Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de trabalho, observando as seguintes prescricdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacdo, eficiéncia,
gualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacd3o dos materiais
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e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXIIT - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade =

descentralizar tarefas;

XXIV - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislacdes federais, estaduais e municipais;

XXV - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXVI - Participar de reunides quando  solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXVII - Demonstrar organizagdo, - lideranca, . responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita; :

XXVIII - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXIX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpbsios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de
sServicos;

XXX - Participar de elaborag¢do de normas, rotinas e procedimentos
do setor;

XXXI - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenhc da equipe, remanejar pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e .seguranca do
trabalho;

XXXII - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;
XXXIII - Participar @ do. . desenvolvimento  de sistemas de
informatizagdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de
dados para organizacdo ou replanejamentos dos servigos prestados
no o6rgédo; '
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XXXIV - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao
preconizadas, para evitar contamina¢des e acidentes;

XXXV - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
vontade e presteza, de acordo <com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingdo, fornecendo 'informacgdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam  solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXVI - Promover 'a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXVII - Verificar e coordenar.a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXXVIII - Coordenar a elaboracao das escalas mensais e didrias de
atividades de 'seus subordinados, incluindo férias;

XXXIX - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual
conforme atribuig¢des e legislacdo municipal em vigor;

XL - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos servidores
Piblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da Fundagéo
Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas internas

da Instituicdo, . bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XLI - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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L ESPECIFICACAO DO CARGO _— o
DIRETORIA ADMINISTARTIVA

I TITULO DO CARGO LIDER DA SECAO DE LABORATORIO
II |NIVEL FG 15%

FORMACAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo em
I11 Bioguimica/Farmacia

REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho da Classe
IV CRF

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor publico efetivo.
Y Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-----=-- —

DESCRIGAO SUMARIA:

Fungdo Gratificada, de confiangca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica - do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o ‘a promover a
direcdo da Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES ; : j

I - Orientar e executar os trabalhos, planejar trabalho de
equipe, distribuir tarefas, estabelecer prioridades de trabalho,
auxiliar no desempenho dos servidores e treinar equipe;

II - Supervisionar o Controle da Qualidade dos exames
laboratoriais, a emissdao de laudos e 1liberacdo de resultados,
além de ser responsavel pelo planejamento e gerenciamento do
laboratério;

III - Cumprir a legislacdo vigente relatlva ao armazenamento,
conservagdo, controle de materiais e insumos, bem como as normas
relacionadas com a utilizacdo dos mesmos;

IV - Elaborar manuais técnicos e formulérios préprios;

V - Participar de Comissdes Institucionais;

VI - Notificar eventos adversos, e nao- Conformldades técnicas;
VII - Prevenir e/ou detectar erros nos processos do laboratério;
VIII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no
ambiente de. trabalho, observando as seguintes prescricgdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacéo, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacdo dos materiais
¢ equipamentos do patriménio pUblico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
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colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
métodos de trabalho, obediéncia e respeito a hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

IX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

X - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade 1S

descentralizar tarefas;

XI - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagdes federais, estaduais, e municipais;

XII - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XIII - Participar . de reunides quando solicitado ‘e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XIV - 'Demonstrar organizacgdao, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, 'discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal ‘e escrita;

XV - Manter o sigilo profissional que © cargo exige;

XVI - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de congressos,
semindrios, simpbésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
servicos; :

XVII - Participar de elaboracdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor;
XVIII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar _pessoal, apurar
frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho; : _

XIX - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XX - Participar do desenvolvimento de sistemas de informatizacgdo
vinculados  as atividades ' do  setor, buscando = agilizar os
procedimentos de coleta, avaliacdo.e fornecimento de dados para
organizagdo ou replanejamentos dos servigos prestados no érgio;
XXI - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para
evitar contaminag¢des e acidentes;

XXII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessoalmente ou por telefone com educagdo, boa
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vontade e presteza, de acordo <com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distincdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXIII - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXIV - Verificar e coordenar @ presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;

XXV - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XXVI - Desenvolver as atividades referentes a Gestao Contratual
conforme atribuicdes e legislacdo municipal em vigor;

XXVII - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos
servidores 'Piblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacdo Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicdo, bem como, dos procedimentos legais,

administrativos, técnicos e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;
XXVIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade;
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
DIRETORIA ADMINISTARTIVA
I TITULO DO CARGO LIDER DA SEGAO DE RADIOLOGIA
'IT |NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS Registro no Conselho da Classe
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor publico efetivo.
v Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |==—====——==

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianca do’ nomeante, que consiste no
assessoramento & autoridade politica do(a) Diretor(a) Geral,
dispondo-se a seguir suas orientag¢des, auxiliando-o a promover a
direcédo da Administragédo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Responsabilizar-se pelos procedimentos radioldgicos a que sdo
submetidos o©0s pacientes, levando em conta os principios e
requisitos de Protegdo Radiolodgica;

II - Administrar e acompanhar os servicos de terapéutica
oferecidos aos clientes internados, oncolébgicos, pronto
atendimento, ortopedia etc; _

III - Assegurar gue nos procedimentos radioldégicos sejam
utilizadas as técnicas e os equipamentos adequados;

IV - Zelar para que as exposicdes de pacientes sejam as minimas

necessarias para atingir o objetivo do procedimento radioldgico
requisitado, levando em conta os padrdes aceitaveis de qualidade
de imagem e as restrigdes conferidas pelos niveis de referéncia
de radiodiagnéstico;

V - Orientar e supervisionar as atividades da equipe no que se
refere as técnicas e aos procedimentos radioldgicos;
VI - Elaborar e revisar a Tabela de Exposicdoc (Técnicas de
Exames) para cada equipamento de Raios-X do Servico;
VII - Estar ciente dos riscos das radiacdes ionizantes, do

principio de Jjustificacae, . das proibi¢des, das limitagdes e
vantagens da pratica radioldégica comparada com técnicas
alternativas;

VIII - Elaborar e manter atualizado o memorial descritivo de
protecdo radiolégica;
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IX - Verificar se as instalacdes estdo de acordo com todos os
requisitos e normatizacdes em vigor;

X - Manter os assentamentos de monitorag¢do individual e informar
mensalmente, ao pessoal monitorado, os valores das doses
registradas;

XI - Revisar e atualizar periodicamente os procedimentos
operacionais de modo a garantir a otimizagdo da protegao
radiolégica;

XII - Investigar cada caso conhecido ou suspeito de exposigdo
elevada para determinar suas causas, e para que sejam tomadas as
medidas necessarias para prevenir a < ocorréncia de eventos
similares; .

XIII - Coordenar o servigo burocriatico, bem como a .atuagdo dos

servidores no setor de radiologia;

XIV - Organizar e —gerenciar o setor buscando um padrdo
satisfatério;

XV - Elaborar estatisticas e indicadores mensais de perdas de
filmes, e demais indicadores; '

XVI - Acompanhar marcacdo de exames radioldgicos, verificando

agilidade, presteza, organizacdo, informacdo e comunicabilidade;
XVII - Acompanhar visitas técnicas de manutencido dos equipamentos
de RX verificando a qualidade e a eficacia no atendimento;

XVIII - Manter contato periédico com médicos do ambulatdrio e
equipe multidisciplinar gquanto ao fluxo de .~ atendimento ao
cliente, materiais de apoio e melhorias administrativas;

XIX - Emitir 'comunicados, oficios e solicitacdes de compra de
materiais e servicos de manutencéo;
XX - Zelar pelo cumprimento das disposig¢des constantes no cddigo

de ética profissional, levando -ao conhecimento do conselho
regional qualquer infragdo verificada;

XXI - Notificar a autoridade sanitdria condigdes inseguras de
trabalho;
XXII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no

ambiente de trabalho, observando .as seguintes prescricgdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, dedicacéo, eficiéncia,
qualidade e atencdo no trabalho, zelo na utilizacdo dos materiais
e equipamentos do patrimdnioc publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, assimilamento de novos
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métodos de trabalho, obediéncia e respeito & hierarquia, além de
acatamento de outras ordens emanadas das autoridades superiores;

XXIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXIV - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no
trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e

descentralizar tarefas;

XXV - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislagdes federais, estaduais e municipais;

XXVI - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;

XXVII - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

XXVIII - Demonstrar organizagdo, lideranga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal @ e escrita;

XXIX - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de <congressos,
semindrios, simpdésios, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
servicgos;

XXXI - Participar de elaboragdao de normas, rotinas e
procedimentos do setor;
XXXII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,

avaliar desempenho da equipe, remanejar - -pessoal, apurar
frequéncia ao : trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho; :

XXXIII - Prover direta ou indiretamente Educacédo Continuada;

XXIV - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizac¢do vinculados -as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, ‘avaliacioc e fornecimento de
dados para organizacao ou replanejamentos dos servicos prestados
no 6rgdo; : '

XXXV - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para
evitar contaminagdes e acidentes;

XXVI - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-os pessocalmente ou por telefone com educagdo, boa
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vontade e presteza, de acordo «com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento  adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades ou
necessidades apresentadas;

XXXVII - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXXVIII - Verificar e coordenar a presenga de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licéencas e remanejamentos;

XXXIX - Coordenar a elaboracdo das escalas mensais e diarias de
atividades de seus subordinados, incluindo férias;

XL - Desenvolver as atividades referentes a Gestdo Contratual

conforme atribuic¢des e legislagdo municipal em vigor;

XLI - Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos servidores
Piblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da Fundagao
Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas internas

da Instituicgéo, bem como, dos procedimentos legais,
administrativos, técnicos | e operacionais, previamente
padronizados e estabelecidos;

XLII - Executar outras atribuigbes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade;
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ANEXO II
REI.A'I‘ORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORQMNTﬁRIO—FINANCEIRO
(Inciso I, artigo 16 e § 1°, artigo 17 da Lei Complementar
n° 101/2000)
LEI N° 5.555
DESPESA DO TIPO CONTINUADA
OBJETO DA DESPESA: criacao & Manutencgdo de Func¢des
Gratificadas - FG na Estrutura  Administrativa da  Prefeitura

Municipal de Varginha.

DOTAGCAO ORCAMENTARIA:

as despesas serdo custeadas pelo Orgamento do Municipio.

IMPACTO NO ORGAMENTO/2010:
sem reflexo, pois ndo aumenta a despesa orcamentaria j& prevista
para o exercicio de 2010.

IMPACTO NO ORGAMENTO/2011:

sem reflexo, pois o Orgamento do referido exercicio,
obrigatoriamente constard dotagdo especifica para atender as
despesas com pessoal e ainda, haverd redugdo de gastos com a
extingdo das fung¢des gratificadas.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS:
a despesa criada ndo afetara as metas de resultados fiscais.

METODOLOGIA DE CALCULO:

para apuracdo da redugao permanente de despesas, utilizou-se como
metodologia de célculo, o confronto entre os valores das despesas
com a criagdo e manutencdo das fungdes gratificadas e a reducdo
das despesas com as funcdes gratificadas extintas.
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COMPARATIVO DE DESPESAS COM O PAGAMENTO DAS FUNCC')ES GRATIFICADAS

CRIADAS E MANTIDAS COM REDUCAO DE DESPESAS COM FUNCOES
GRATIFICADAS EXTINTAS:

DESPESAS COM CRIACAO E MANUTENCAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS:
R$ 9.454,03 (nove mil, gquatrocentos e cinquenta e quatro reais,
trés centavos)

DESPESAS COM EXTINCAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS: R$ 9.633,11 (nove
mil, seiscentos e trinta e trés reais, onze centavos).

Prefeitura do Municipio de Varginha, 24

Agié q¢:S§Q}E}/f
EDUARDO NIO ' (o)

PREFEITO MUNICIPAL

de abril de 2012.
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