PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N2 6.093

DISPOE SOBRE A CRIAGAO E EXTINCAO DE
CARGOS NO QUADRO GERAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA FUNDACAO HOSPITALAR DO
MUNICIPIO DE VARGINHA — FHOMUV E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O 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. 192 Ficam criados no Quadro Geral dos
Servidores Publicos da Fundagdao Hospitalar do Municipio de
Varginha - FHOMUV, em conformidade com a estrutura administrativa
da Fundagdo, os seguintes Cargos de Provimento em Comissdo — CF
existentes, abaixo especificados:

FUNDA g/fo HOSPITALAR DO MUNICIPIO DE VARGINHA - FHOMUV

‘ QUANT. NOMENCLATURA NIVEL RECRUTAMENTO

‘ 01 Chefe da Divisao Administrativa CF 3 RES TR!TO |

T Chefe do Servio de Desenvolvimento CF 2 RESTRITO |

' Pessoal e Seguranga no Trabalho

| 01 ’ Chefe da Divisao de Pronto Atendimento CF 3 AMPLO |
Paragrafo dnico. As atribuicdes dos

cargos ora criados, sdao as constantes dos Anexos gque integram
esta Lei, respectivamente Anexos I, II e III.

Art. 29 Ficam extintos do Quadro Geral
dos Servidores Pilblicos da Fundagdao Hospitalar do Municipio de
Varginha - FHOMUV, em conformidade com a estrutura administrativa
da Fundagao, os seguintes Cargos de Provimento em Comissdo — CF
existentes, abaixo especificados:
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B FUNDACAO HOSPITALAR DO MUNICIPIO DE VARGINHA - FHOMUV
| QUANT. } NOMENCLATURA NIVEL = RECRUTAMENTO
L ol ‘ Diretor Administrativo (OF 5 l AMPLO |

01 ’ Chefe da Divisao de Recursos Humanos €F3 ‘ RESTRITO |

Art. 392 Fica criada no Quadro Geral dos
Servidores Ptblicos da Fundagdo Hospitalar do Municipio de
Varginha — FHOMUV, a seguinte Funcado Gratificada — FG:

—

QUANT. DENOMINACAO NIVEL

L 01 Encarregado do Servigo de Controle de Pessoal \ FG 60%

Paragrafo Gnico. As atribuigdes da Funcéao
Gratificada ora criada €& a constante do Anexo que integra esta
Lei.

Art. 42 As despesas decorrentes da
execucdo desta Lei, correrdo a conta de dotagdo prépria do
Municipio, consignada no orcgamento do <corrente exercicio,
especificamente na respectiva rubrica de "Pessoal”, podendo o
Chefe do Executivo suplementéd-la, se necessario.

Art. 52 A criacdo de cargo estabelecida
por esta Lei estd devidamente autorizada pela Lei Municipal que
"Estabelece Diretrizes Orgamentarias para elaboracdo do orcamento
do Municipio para o exercicio de 2015 e da outras providéncias".

Art. 692 Considerar-se-a como fonte de
recursos para a satisfacdo da despesa continuada criada pelo
artigo 19 desta Lei, conforme exigido no artigo 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, a redugado permanente de despesas com a
extingdo dos cargos referidos no artigo 29 desta Lei.
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Art. 79 Esta Lei entra em vigor na data
de sua publicacao, revogadas as disposig¢des em contréario.

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

contém.

do Municipio de Varginha,
2 da Emancipacao Politico-

Prefeitur
19 de outubro de 2015; 13
Administrativa do Municipio. /

.
ANTONIO SILVA
PREFEITO MUNICIPAL

/

NA CAVALCANTI LEMOS
DIRETORA GERAL HOSPITALAR, INTERINA
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ANEXO I
ESPECIFICAGAO DO CARGO i
DIVISAO ADMINISTRATIVA i i
I  TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA
II |NIVEL CF 3
III |[FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
Experiéncia de mais de 05 anos na
} - drea administrativa hospitalar. = |
'IV REQUISITOS LEGAIS e . ‘
'V | REQUISITOS FUNCIONAIS | Ter boa comunicabilidade, |

relacionamento interpessoal. S

0 s Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |----———-=—==

‘ organizacao, disponibilidade, bom
‘ servidor publico efetivo.

er

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de confianca do nomeante, gque
consiste no assessoramento a autoridade politica do Diretor

Geral Hospitalar, dispondo-se a sequir suas orientacdes
auxiliando-o a promover a direcdo da Administracdao conform
politicas pablicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Analisar indicadores de satde e sé6cio-demogréaficos
operacionalizar acdes e normas de autoridades sanitdrias
aprovar normas de funcionamento das unidades assistenciais
aplicar as normas legais referentes ao funcionamento da
unidades assistenciais, definir instrugdes de servigos internos;
II - Estabelecer normas técnicas de funcionamento da unidad
assistencial, adequar seu funcionamento e dimensionar red
credenciada de servicos de salde;

III - Gerenciar risco em tecnovigilancia, em hemoderivados e e

farmacovigiléncia;

’
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IV - Assessorar plano estratégico, definir padrdo de qualidade

do servigo de salde, analisar demanda dos servicos de saude
definir puablico-alvo de atendimento, aquisicdo de equipamentos
investimentos e custeio;
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V - Assessorar estudos de custos de servigos de saude,
levantar custos por departamento, levantar custo de prestacdo de
servigo, calcular custo de tratamentos;

VI - Assessorar recursos, acompanhar fluxo financeiro, avaliar
resultados financeiros e viabilizar captacdo de recursos;
VII - Assessorar critérios de avaliacdo, acompanhar processos e

resultados de acdo de satde, redefinir estratégias de avaliacao,
avaliar resultados de campanhas e verificar o desempenho dos
equipamentos de saunde;

VIII - Avaliar desempenho dos profissionais, acdes de vigiléncia
e o impacto das agdes de saude;

IX - Dimensionar necessidade de contratacdo, gerenciar chefias e
coordenadores, aprovar contratagdes e demissdes, identificar
perfis profissionais de acordo com as necessidades, promover
programas de qualidade de vida no trabalho, aprovar alteracao de
cargos e saléarios;

X - Implementar acdes de salde e seguranga do trabalho,
identificar necessidades de treinamento e qualificacao, propor
diretrizes para organograma funcional, administrar conflitos,
propor diretrizes de planos de carreira e saladrios e estabelecer
niveis de responsabilidade dos profissionais de saude;

XI - Motivar equipe, administrar conflitos, planejar escala de
férias, identificar necessidade de contratacdo de pessoal,
decidir sobre admissdo ou desligamento de funcionérios,
identificar necessidade de novos equipamentos, participar na
elaboracdo de normas e manuais de procedimentos e orientar
funcionadrios quanto a utilizagd@o e manutencao de equipamentos;
X1I - Demonstrar lideranca, flexibilidade, iniciativa,
objetividade, sensatez, agilidade e sinergia;

XIII - Motivar-se, comprometer-se no trabalho, cultivar ética
profissional, sensibilidade e descentralizar tarefas;

XIV - Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de
trabalho, observando as seguintes prescrigdes de comportamento ou
conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse,
qualidade e atengdo no trabalho, dedicacdo, eficiéncia, 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, acatamento de ordens, assimilamento de novos métodos de

trabalho, etc;
f;ﬁw
WA
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XV - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da Lei do exercicio profissional;

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

XVII - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao
preconizadas, para evitar contaminagcdes e acidentes;

XVIII - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacao dos servigos;

XIX - 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
distingao, 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;

XX - Prover direta ou indiretamente Educacdo Continuada;

XXI =~ Promover a avaliacdao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informandoc contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXII - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos, e para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Varginha;

XXIII - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ANEXO II

i =)= ESPECIFICACAO DO CARGO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

I TITULO DO CARGO |CHEFE DO SERVIGO DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL E
| SEGURANGA NO TRABALHO

II |NIVEL CF 2

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo

Iv REQUISITOS LEGAIS = = = = |—=———————-

v REQUISITOS FUNCIONAIS |ser servidor publico efetivo.

Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS -————————--

DESCRIGAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Diretor(a) Geral Hospitalar, dispondo-se a seguir suas
orientagdes, auxiliando-o a promover a direcdo da Administracao
conforme politicas piablicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Promover cursos e treinamentos destinados a valorizacgao e
capacitacdo dos servidores, objetivando a preparacao dos mesmos
para situagdées que permitam novos padrdoes de qualidade,
produtividade e economicidade;

II - Coordenar processos de Estagio Probatério e de Avaliacao de
Desempenho dos servidores, zelando pelos prazos, critérios e
demais diretrizes regulamentares, objetivando a organizacgdo e
transparéncia nas avaliacgoes e proporcionando a real
identificacdo 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 avaliacdes negativas de
servidores, em processos de Estdgio Probatério e de Avaliagado de
Desempenho;

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

V - Analisar solicitagdes de mérito por titulacao, de acordo com
legislacao pertinente;

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

VII - Analisar e elaborar Termo de Compromisso entre a
Administracgao Municipal/Fundacéao Hospitalar e as
Universidades/Escolas e encaminhar os estudantes para os locais
de estagios;

VIII - Coordenar o processo de estdgio curricular, com os
competentes convénios celebrados entre o Municipio e as
Instituig¢des de Ensino, reunindo-se com ©0S 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 regiao, encaminhando-os para a realizacao
dos estagios dentro da instituicao;

X - Elaborar, coordenar e operacionalizar editais em caso de
estdgios remunerados;

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

XII - Implantar, treinar, coordenar e operacionalizar as
AvaliacbGes de Desempenho dos Servidores;

XIII - Elaborar, Jjuntamente com o0s setores competentes, as
atribuigdes dos cargos dos servidores readaptados;

XIV - Analisar as solicitagdes de bolsa de estudo dos

servidores, atendendo o0s critérios estabelecidos em legislacgao
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 Estdgio Probatério;

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 legislacoes federais, estaduais e municipais;

XVIII — Elaborar processos administrativos referentes a pessoal;
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XIX - Elaborar relatérios administrativos, descrevendo a
movimentacao de pessoal, bem como as despesas com pessoal;

XX — Administrar os sistemas de recrutamento, selecao,
desenvolvimento organizacional e de pessoal, planos de
classificagdo de cargos, vencimentos e saldrios, adequando-os as
necessidades e condi¢des da Fundacdo, tomando todas as medidas
gue entender necessdrias ao processamento dos mesmos;

XXI — Criar e administrar organograma de cargos;

XXII - Elaborar planos de incentivos motivacionais, programas
para desenvolvimento educacional, avaliar potencial de servidores
para aproveitamento interno, medir resultados e custos de
treinamento;

XXIII - Participar de reunido com diretoria, mediar relacao
entre servidores e Instituicgdo, fazer parte do programa para
certificagao de qualidade total, fornecer a diretoria informacodes
relacionadas a pessoal, efetuar analise da relacao
custo-beneficio em recursos humanos e representar a Instituicao
publicamente;

XXIVv - Assessorar na elaboracdao e implantagado do plano
estratégico da Instituicgao, na elaboracao das metas
orgamentarias, outras areas sobre a legislacdo pertinente a RH,
acompanhar andlises psicossociais dos servidores e eventos de
outras Aareas;

XXV — Preparar processos administrativos de admissdo, exoneracao,

licencas, aposentadorias, pensao, e toda matéria funcional
relativa aos servidores;

XXVI - Aplicar, orientar e fiscalizar a execugdao das Leis
Municipais referentes ao pessoal da Fundacao;

XXVII - Executar a administragdo centralizada de pessoal,
compreendendo a acd&o normativa, coordenacao, implantacao,

execucado e controle de atividades, de acordo com a politica de
pessoal adotada;

XXVIII — 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 salde e a
integridade fisica dos servidores da Fundagdo Hospitalar do
Municipio de Varginha;

XXIX - Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos
para a eliminacdo do risco e este persistir, mesmo reduzido, a
utilizagao pelo servidor, de Equipamentos de Protecdo Individual
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— EPI, de acordo com o que determina a NR 6, desde que a
concentrag¢do, a intensidade ou caracteristicas do agente assim o
exija;

XXX — Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na
implantacdao de novas instalacdes fisicas e tecnolégicas na
Instituigcdo, utilizando os conhecimentos técnicos para adequacao
as condigdes de seguranca e salde dos servidores;

XXXI — Promover a realizagdo de atividades de conscientizagao,
educacao e orientacdao dos servidores para prevencado de acidentes
de trabalho, e doencgas ocupacionais, tanto através de campanhas
quanto de programas de duragao permanente, estimulando-os em
favor da prevencao;

XXXII - 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
condicdes dos individuos portadores de doengas ocupacionais ou
acidentados, através de registros especificos, assegurando as
condigbes de acesso e mantendo-os guardados por um periodo néao
inferior a 5 anos;

XXXIII — 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;

XXXIV - Realizar inspecdes nos locais de trabalho para

levantamento de riscos ambientais, buscando solugdes para
sana-los;
XXXV — Coordenar a realizagcdo de exames admissionais,

periddicos, de mudanga de funcao, retorno ao trabalho,
demissional e de controles pés acidentes de trabalho com
materiais perfurocortantes e/ou biolégicos, conforme as normas
legais;

XXXVI — Acompanhar a elaboragdo do Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional e relatério anual dos exames/procedimentos
realizados e do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais;

XXXVII - Verificar e coordenar a presenca de seus subordinados,
conferindo faltas, atrasos, licencas e remanejamentos;
XXXVIII — Apoiar a Secdo de Higiene/Limpeza, para melhor

acompanhamento da realizacdo de servicos de controle de pragas

urbanas;
XXXIX — Inspecionar mensalmente, agentes extintores de incéndio,

solicitando reposicdo/manutencdo daqueles que nao estiverem
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conforme;

XL — Receber dos responsaveis pela protecadao radiolégica dos
setores especificos, cépia de relatdérios de doses dos monitores
individuais;

XLI — Receber dos responsaveis do setor de quimioterapia, cépia
de relatérios semestrais e anuais, dos testes de conformidade do
equipamento de manipulacao de medicamentos;

XLII — Controlar estoques de EPI's, solicitando aquisicao de
novos quando necessario;
XLIII — Receber atestados médicos, verificando sua autenticidade

e prazo de entrega, encaminhando-os para avaliagcdao médica e
posteriormente ao setor competente;

XLIV — Elaborar anualmente o© Programa de Gerenciamento de
Residuos de Satde — PGRSS, com apoio dos membros da comissao
formada mediante Portaria e realizar educacdo continuada para a
correta segregagao dos residuos;

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

XLVI - Zelar pela correta observagao e cumprimento do Cédigo de
Etica Profissional;
XLVII - Buscar, constante e efetivamente, o melhor desempenho no

ambiente de trabalho, observando as segqguintes prescricdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, disciplina,

iniciativa, produtividade, interesse, dedicacao, eficiéncia,
gualidade e atengdo no trabalho, 2zelo na utilizacdo 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;

XLVIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados:

XLIX - Motivar equipe, administrar conflitos, comprometer-se no

trabalho, cultivar ética profissional, sensibilidade e
descentralizar tarefas;
L - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e

procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as

legislagdes federais, estaduais e municipais;
LI - Comunicar a chefia imediata os fatos que possivelmente
infrinjam os preceitos da lei do exercicio profissional;
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LII - Participar de reunides quando solicitado e promover
reunides com a equipe de trabalho;

LIII - Demonstrar organizagado, lideranca, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita, observando as prescricoes legais e
regulamentares da profissao e resguardando os interesses dos
servidores;

LIV - Considerar a profissdao como alto titulo de honra e nao
praticar nem permitir a pratica de atos que comprometam a sua
dignidade;

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

LVI - 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 prestacao de

servigos;

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

LVIII - Treinar equipe, definir e gerenciar escala de trabalho,
avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoal, apurar

frequéncia ao trabalho, gerenciar beneficios e seguranca do
trabalho;

LIX - Prover direta ou indiretamente Educacado Continuada;

LX - Participar do desenvolvimento de sistemas de informatizacao
vinculados as atividades do setor, buscando agilizar os
procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de dados para
organizagao ou replanejamentos dos servigos prestados no 6rgéao;
LXI - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para
evitar contaminagdes e acidentes;

LXII - 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
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;

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

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

LXV - Desenvolver as atividades referentes a Gestao Contratual
conforme atribuicdes e legislagdo municipal em vigor;
LXVI -~ Cumprir e zelar pela observancia do Estatuto dos

servidores Puablicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacdo 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;

LXVII - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ANEXO III
[ ESPECIFICACAO DO CARGO
j DIRETORIA TECNICA |
E TITULO DO CARGO 'CHEFE DA DIVISAO DE PRONTOW
\ | ATENDIMENTO _4
'II |NIVEL ICF 3
'III FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Superior Completo ou
\ comprovada experiéncia na érea‘
| se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS ————-——=—c R |
'V |REQUISITOS FUNCIONAIS t=———ar W ]
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS [---—------- Nl

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a) Diretor(a)
Geral Hospitalar e o Diretor Técnico, dispondo-se a seguir suas
orientagdes, auxiliando-o a promover a direcdo da Administracao
conforme politicas plblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES:

I - Supervisionar e coordenar as atividades dos profissionais
médicos gue atuam no Pronto Atendimento;
II - Providenciar escalas dos médicos plantonistas sendo

entregues até o dia 25 de cada més, com ciéncia do Diretor
Técnico, e cuidar para o bom andamento da mesma;

III - Estar sempre em sintonia com o Diretor Técnico e Diretoria
Geral para gque no Pronto Atendimento ndo falte materiais,
equipamentos e outros recursos necessarios para o pleno
funcionamento do mesmo;

IV — Elaborar escalas para substituicdo dos médicos plantonistas,

nos casos de licencas médicas, férias, cursos, demais
afastamentos estabelecidos em Lei;

V — Realizar reunides bimestrais com a equipe multiprofissional
do Pronto Atendimento;

VI — Realizar estudo de casos mensalmente com a equipe médica e
enfermagem;

VII - Efetuar Educacdo Continuada mensal com a equipe
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multiprofissional;

VIII — Elaborar e implantar protocolos TCE (trauma créanio
encefdlico) e TRM (trauma raqui medular) das patologias mais
frequentes assistidas no Pronto Atendimento;

IX - Assegurar condigGes adequadas de trabalho e os meios
imprescindiveis ao exercicio de boa pratica médica, zelando pelo
fiel cumprimento dos principios éticos;

X - Receber e monitorar as sugestoes, reclamacodoes, criticas, por
escrito, de Gqualquer profissional do Pronto Atendimento,
paciente ou de quem quer gque seja, respondendo também por
escrito e em tempo habil;

XI - Solucionar os problemas do dia a dia, caso nao seja
possivel, delegar ao seu superior imediato, ou seja, ao Diretor
Técnico;

XII - Cumprir a missdo da Fundacdao Hospitalar que & atuar com
exceléncia na assisténcia a saude, promovendo o cuidado
hospitalar com humanizacdo, seguranga e tecnologia;

XIII - Informar sempre ao Diretor Técnico, através de relatorios
mensais, de todo o fluxo do atendimento aos usuarios, produgao
médica;

XIV - Exercer a fungcdo de mediador, esclarecendo as partes
interessadas em eventual conflito, visando a harmonia de todos
os membros da equipe e também dos usuarios;

XV - Buscar sempre melhores mecanismos de funcionamento da Secéao
de Pronto Atendimento e zelar pela disciplina profissional da
equipe;

XVI - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a  todos sem distincéo, fornecendo
informagcdes <c¢laras e precisas, resolvendo as questdes com
agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVII - Zelar pela conservagcdo e manutencdo das 1instalacoes
fisicas e equipamentos;
XVIII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutengao

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizacao da instituigao;

XIX - Zelar pela limpeza e conservacao do estabelecimento de
trabalho;

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

XXI - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XXIII -  ©Participar de elaboracdo de normas, rotinas e

procedimentos do setor;

XXIV - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencao preconizadas, para
evitar contaminag¢des e acidentes;

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 prestacao de
servicos;

XXVI - Desenvolver as atividades referentes a Gestao Contratual
conforme atribuicdes e legislacdo municipal em vigor;

XXVII- Cumprir e =zelar pela observdncia do Estatuto dos
Servidores Piblicos 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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ANEXO IV

|
J

‘ ESPECIFICACAO DO CARGO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
CONTROLE DE PESSOAL
II |NIVEL FG 60%
III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
Iv REQUISITOS LEGAIS = | —===c————-
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser servidor pGblico efetivo.
\'4 Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-----=———-=-

DESCRIGAO SUMARIA:

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Coordenar equipe de trabalho, informando-lhes dados
técnicos, administrativos relativos & folha de pagamento, para
elaboracao correta e precisa do pagamento de servidores;

I1 - Executar tarefas de planejamento, coordenacdo e controle
das atividades dos servidores lotados no Servigo de Controle de
Pessoal, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados e
cumpridos de acordo com a legislacao municipal, especialmente ao
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

III — Acompanhar a inclusao de servidores em folha de pagamento
quando dos recrutamentos, selecdes, designagdes e nomeagodes;
IV — Acompanhar as conclusdes de processos administrativos de

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

V - Acompanhar, orientar e fiscalizar a execugao das leis
municipais as inclusdes em folha de pagamento;

VI - Analisar folha de pagamento, conferindo dados de lancamento
de descontos, férias, faltas, etc., para emissao dos
contracheques;
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VII - Administrar o sistema informatizado da folha de pagamento,
controlando senhas para eficacia das informacdes funcionais;

VIII - Acompanhar os lancamentos referentes aos convénios
celebrados no que tange a UNIMED, Financeiras, Sindicato, ASSP e
outros;

X - Ler, anotar, estabelecer prioridades, distribuir
correspondéncias e outros documentos com informacdes
encaminhadas pelos outros setores no que se refere a inclusao de
ocorréncias em folha de pagamento;

X — Coordenar, controlar o registro, e a guarda de documentos
relacionados a vida funcional dos servidores;
XI - Gerenciar folha de pagamento, contratagdo e movimentacdo de

pessoal, rescisdo contratual, agdes trabalhistas, documentacdes
legais, contratos de estagidrios;

XII — Receber e ordenar documentos de servidores relacionados a
rotina didria, registro de ponto, e possiveis intercorréncias
para o langamento dos dados na folha de pagamento;

XIII - 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 atencao 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 que as normas

e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislacdes 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 organizacdo, 1liderancg¢a, responsabilidade,
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iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade e fluéncia
verbal e escrita;

XX — Executar tarefas de planejamento, coordenacao e controle das
atividades administrativas, orientando quanto aos métodos a serem
adotados e cumpridos de acordo com a legislacd@o municipal;

XXI — Elaborar relatérios administrativos, descrevendo a
movimentacdo de pessoal, bem como as despesas com pessoal;

XXII — Preparar editais de concurso publico e autorizar, depois
de homologado, a publicacdo de seu resultado;

XXIII - Administrar os sistemas de recrutamento, selecao,
desenvolvimento organizacional e de pessoal, planos de
classificacdo de cargos, vencimentos e salarios, adequando-os as
necessidades e condig¢dées da Fundacdo, tomando todas as medidas
que entender necessdrias ao processamento dos mesmos;

XXIV - Preparar processos administrativos de admissao,
exoneracdo, licencas, aposentadorias, pensao, e toda matéria
funcional relativa aos servidores:

XXV - Manter o sigilo profissional que o cargo exige;

XXVI - 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 prestacao de
servicos;

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 seguranga do
trabalho;

XXIX - Prover direta ou indiretamente Educacao Continuada;

XXX - Participar do desenvolvimento de sistemas de
informatizagdo vinculados as atividades do setor, buscando
agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdoc e fornecimento de
dados para organizacd@o ou replanejamentos dos servicos prestados
no 6rgao;

XXXI -~ Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao
preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes;

XXXII - Receber visitantes, municipes, servidores e fornecedores
atendendo-0os pessoalmente ou por telefone com educagédo, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrdoes da ética
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profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingcao, 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 avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

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

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

XXXVI - Desenvolver as atividades referentes a Gestao Contratual
conforme atribuicdes e legislagdo municipal em vigor;

XXXVII - Cumprir e =zelar pela observdncia do Estatuto dos
Servidores Puiblicos do Municipio de Varginha, do Estatuto da
Fundacao Hospitalar do Municipio de Varginha e das demais normas
internas da Instituicgdo, bem como, dos procedimentos legais,

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

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(Inciso I, artigo 16 e § 12, artigo 17, da Lei Complementar
n2 101/2000)

LEI N? 6.093

DESPESA DO TIPO CONTINUADA

OBJETO DA DESPESA:
criacao e extingdo de cargos na estrutura da Fundagdo Hospitalar
do Municipio de Varginha.

DOTAGCAO ORCAMENTARIA:
as despesas serdao custeadas pelo orcamento da Fundacdo Hospitalar
do Municipio de Varginha.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2015:

sem reflexo, pois © Orcamento do referido exercicio consta
dotacao especifica para atender as despesas com pessoal e ainda,
haverd extingdo de cargos ja prevista no orgamento.

IMPACTO NO ORGCAMENTO/2016:
sem reflexo, pois o Orgamento do referido exercicio constaré
dotacdo especifica para atender as despesas com pessoal.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2017:
sem reflexo, pois o Orcamento do referido exercicio constaré
dotacao especifica para atender as despesas com pessoal.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2018:
sem reflexo, pois o Orcgamento do referido exercicio constara
dotagao especifica para atender as despesas com pessoal.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS:

as despesas criadas nao afetardo as metas de resultados fiscais,
uma vez que sua fonte de recurso advém da redugdo permanente de
despesa com a extingdo de cargo.

Lei n°6.093

i




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

22

METODOLOGIA DE CALCULO:

Para apuracao da reducao permanente de despesa, utilizou-se
como metodologia de céalculo, o confronto entre a extingdo e a
criacao de cargos prevista no orgamento.

COMPARATIVO DE DESPESAS COM O PAGAMENTO DOS CARGOS CRIADOS E
EXTINGCAO DE CARGOS:

RECEITA COM A EKTINGEO DOS CARGOS: R$ 14.589,14 (quatorze mil,
quinhentos e oitenta e nove reais, quatorze centavos) més.

DESPESAS COM CRIAQI\O DOS CARGOS: RS 14.301,13 (quatorze mil,
trezentos e um reais, treze centavos) més.

Prefeitur do Municipio de Varginha,
19 de outubro de 2015. /

Prefeito Municipal
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