1 Cﬁmara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

AUTOGRAFO DO PROJETO DE LEI N° 51/2022

Autora: Prefeita Municipal Pétala Gongalves Lacerda

Dispée os Cargos e Saldrios da Fundacdo de Saude e Assisténcia do
Municipio de Cacapava — SP e dd outras providéncias.

TITULO I

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos e Salérios dos
empregados da Fundagdo de Satde e Assisténcia do Municipio de Cagapava — FUSAM.

§ 1°. O objetivo principal ¢ a regularizagdo do quadro
ocupado por empregados aprovados em concurso publico, que foram julgados legais
pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, entretanto tendo apontado como
irregular falta de lei para criagéo dos cargos, ANEXO L.

§ 2°. Tem ainda como objetivo dimensionar o nimero
de empregados e estabelecer uma politica eficaz para que haja ampla concorréncia na
ocupagdo dos cargos, de acordo com aptiddes ¢ desempenho e ao orcamento da
Instituicdo, ANEXO IIL.

§ 3°. Com a institui¢do do Plano de Cargos e Salarios,
se pretende ainda: '

I - Contribuir para transparéncia no processo de gestéo
de Recursos Humanos;

II - Contribuir para atragdo, retengo e motivagéo das
pessoas, gerindo os saldrios de forma competitiva com o mercado e equitativa com 0
publico interno;

III - Fomentar a cultura da meritocracia e da gestéo por
resultados;

IV - Estabelecer critérios objetivos que possibilitem a
gestdo dos cargos, saldrios e carreiras do quadro funcional da Fundacdo de Saide e
Assisténcia do Municipio de Cagapava - FUSAM de forma logica e impessoal;
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V - Diminuir distincia entre lideres e equipes;

VI - Possibilitar que haja livre concorréncia para
ocupagdo de cargos de livre provimento;

VII - Dimensionar o quadro de empregados para
hospital e para instituicdo de ensino;

VIII - Regulariza¢do dos cargos em comissdo, com
alteracfo para regime administrativo;

IX - Possibilitar a manutengdo e incremento da
competéncia institucional;

X - Valorizar o comprometimento e desempenho dos
profissionais.

§ 4°. O Plano de Cargos e salarios devera obedecer aos
seguintes principios:

a. Legalidade e seguranca juridica;

b. Reconhecimento e valorizagdo do servidor pelos
servicos prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional;

c. Estimulo ao desenvolvimento profissional ¢ a
qualificagdo funcional;

d. Implantacido de um sistema transparente de
remuneracgdo e de desenvolvimento na carreira.

Art. 2°. Os cargos e empregos da Fundacgéo de Saude e
Assisténcia do Municipio de Cagapava — FUSAM encontram-se definidos e baseados na
estrutura e nos objetivos organizacionais para o seu pleno funcionamento.

Art. 3°. A descrigdo de cargos divide-se em:

I - Descricio Sumaria: Descreve de forma sucinta as
principais atribuicdes;

II - Atribuicdes: Descreve, de forma detalhada, todas as
atividades que o empregado realiza;

III - Requisitos basicos da fungfo: Define o minimo
indispensavel de formag&o e conhecimentos para o exercicio de cada fun¢o.

Paragrafo tnico. E definida pelas caracteristicas
especificas das atividades a serem desempenhadas por um profissional ocupantes de
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determinado cargo, levando em consideracdio os processos das diferentes areas de
atua¢fo na instituicgo.

TITULO I

DO PROVIMENTO, REMUNERACAO E POLITICA SALARIAL

CAPITULO I

DO INGRESSO E ATRIBUICOES

Art. 4°. Para fins desta lei, considera-se:

I - Colaborador/empregado: a pessoa legalmente
investida em emprego permanente ou titular de funcéo gratificada;

II - Emprego permanente: Fungdo ocupada por
empregado aprovado por concurso publico, vaga efetiva permanente:

a. O portador do emprego permanente podera ter seu
vinculo suspenso para ocupar fungdes de confianga, conforme interesse e necessidade
da instituicdo, observados os critérios de promogdo aliado & capacitagdo profissional e
motivacgo individual. A nomeac8o e a exoneragdo ocorrerdo através de Portaria interna
pelo Presidente da FUSAM, tratando-se de fung&o de livre provimento.

III - Funcio gratificada: S6 podem ser ocupadas por
concursados, para atividades de direcgo, chefia e assessoramento, nos termos do inciso
V do artigo 37 da Constitui¢do Federal, com vinculo suspenso;

IV - Trabalho temporario: modalidade de contratagéo a
ser utilizada para atender uma demanda de substitui¢do de pessoal em periodos de
férias, afastamentos, licencas ou demandas complementares;

V - Cargo em comissdo: Implica na assung@o, pelo seu
titular, de um conjunto de atribui¢des e responsabilidades de direcdo, chefia ou
assessoramento, provido através de livre nomeagdo e/ou cargo efetivo, nos termos dos
incisos II e V do artigo 37 da Constituigdo Federal.

Art. 5°. Os empregos publicos e fungdes de confianga
respeitario o regime juridico trabalhista, e os cargos publicos, o regime juridico
administrativo.
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Art. 6°. Os concursos publicos para o provimento dos

cargos abrangidos por esta lei serfio voltados a suprir as necessidades da Fundacdo,
podendo exigir conhecimentos e/ou habilitacdes especificas.

§ 1°. O edital de concurso deverd especificar a

formacdo e o registro profissional necessério para o exercicio do cargo, de acordo com
as atribuicdes.

§ 2°. Os concursos para 0s cargos cujo requisito de

ingresso seja a conclusdo de ensino superior poderdo exigir titulo de especialista ou pos-

graduacdo.

§ 3°. Para os fins deste artigo, poderdo ser destinados

cargos por conhecimentos e/ou habilitagdes especificas.

publico, ¢

§ 4°. Poderfo ser exigidos, nos editais de concurso

ertiddo negativa dos distribuidores civeis e criminais dos locais de residéncia

do candidato nos ultimos 05 anos, Carteira Nacional de Habilitacio - CNH, prova de
aptiddo psicologica e psicotécnico, dentre outras exigéncias a critério da Fundagéo.

especial, ¢

§ 5° Os concursos serao realizados por uma comisséo
onstituida de tantos membros quantas forem as matérias constantes do

programa, todos escolhidos livremente pelo presidente.

§ 6°. Os concursos seguirdo os critérios que serdo

expedidos através de portaria interna, que determinardo:

I - Se o concurso serd de provas ou de provas € titulos;

II - As condicdes para provimento do emprego

(diplomas e capacidade técnica);

titulos;

III - Tipo em conteudo das provas ¢ as categorias de

IV - A forma de julgamento das provas € dos titulos;
V - O prazo de validade do concurso;
VI - Os critérios de habilitagéo e da classificacdo;

VII - O prazo de validade do concurso;

VIII - As provas serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a

100 (cem) pontos e aos titulos serdo atribuidos, no maximo, 50 (cinquenta) pontos; \
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IX - Feita a classificagdo dos concorrentes, se ocorrer
empate tera preferéncia para nomeagio, sucessivamente, o candidato:

X - Mais idoso;

XI - Casado ou viuvo, que tiver maior nimero de
filhos;

XII - Casado;
XIII - Solteiro e tiver filhos reconhecidos;

XIV - O concurso deverd estar homologado pelo
presidente em 90 (noventa) dias, a contar da data do encerramento das inscri¢des.

Art. 7°. As atribui¢des dos cargos sdo as constantes no
ANEXO III, que ¢ parte integrante desta lei, que correspondem ao conjunto de tarefas e
responsabilidades cometidas ao colaborador, em razio do cargo que esta investido.

CAPITULO IT

DA REMUNERACAO

Art. 8°. A remuneracio de cada cargo serd baseada nos
conhecimentos exigidos pela fungdo, complexidade das atividades desenvolvidas,
responsabilidades pela execugdo de tarefas ou apresentagdo de resultados especificos
esperados do cargo. E serfio estabelecidos de forma a serem competitivos quando
comparados com os padrdes de mercado;

Art. 9°. A maior remuneragfo, a qualquer titulo,
atribuida aos colaboradores, obedecera estritamente ao disposto no inciso XI do artigo
37 da Constituicdo Federal, sendo imediatamente reduzidos aquele limite quaisquer
montantes remuneratérios que atinjam valores em desacordo com esta norma, ndo se
admitindo, neste caso, a invocagdo de direito adquirido ou percepgao do excesso a
qualquer titulo.

Paragrafo tnico. O previsto no caput néo prejudicara
o direito adquirido até a publicagdo desta lei.

CAPITULO III

DA POLITICA SALARIAL
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Art. 10. E o valor definido de acordo com a posi¢éo
que ocupa na tabela salarial da Fundacdo de Saude e Assisténcia do Municipio de
Cacapava — FUSAM.

§ 1°. Havendo necessidade de revisdo, apds apreciagio
do Presidente e da aprovacio do Conselho Gestor, deverd ser enviado a Prefeitura
Municipal, desde que ndo impacte o orgamento nem produza distor¢Bes ao plano de
cargos, plano diretor, orcamento da institui¢do e salarios base de mercado aprovados,
para reajuste geral através de lei.

§ 2°. O sistema de remuneracéo da Fundacdo de Satde
e Assisténcia do Municipio de Cagapava - FUSAM serd composto por:

I - Salario base: Corresponde ao salario fundamental,
sem o acréscimo de importincias fixas ou varidveis com as quais se completa a
remuneracio global dos empregados, valor definido no contrato;

II - Remuneracdo: Representa o somatério dos valores
correspondente ao nivel salarial, acrescido dos adicionais e vantagens recebidas pelo
empregado.

§ 3°. O salario do Presidente ndo podera ser maior que
do Secretério Municipal, 0s cargos em COmissao terio como teto salarial até 80% do
valor salarial do Presidente.

Art. 11. A politica salarial levara em conta o
desempenho econdmico-financeiro da instituicdo e suas perspectivas de crescimento e
desenvolvimento. A evolugdo dos salarios serd prevista no orgamento, da mesma forma
que todas as despesas, receitas € investimentos planejados. Como todos 0s outros itens
do orcamento, a evolugdo dos salarios serd acompanhada através dos relatérios
gerenciais.

Paragrafo unmico. As previsoes or¢amentarias
destinadas a manutengdo das politicas apresentadas obedecerdo aos paradmetros
aprovados pelo Conselho Administrativo da FUSAM.

TITULO 11T

DA MOVIMENTACAO DE PESSOAL

CAPITULO I

DA CESSAO DE PESSOAL
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Art. 12. O empregado podera ser cedido para ter
exercicio nas Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal de Cagapava, nas
seguintes hipdteses:

I - Para exercicio de cargo em comissfo ou funcdo de
confianca;

II - Para atender necessidade do municipio.
Paragrafo tinico. Para todos os casos previstos, o dnus
da remunerag@o sera do municipio.
CAPITULO II

DA REDISTRIBUICAO

Art. 13. A redistribuicfio é o deslocamento de cargo de
provimento efetivo para a Prefeitura Municipal de Cacapava, observados os seguintes
preceitos:

I - Interesse da administragdo;
II - Equivaléncia dos vencimentos;
III - Manuteng3o da esséncia das atribuig¢des do cargo;

IV - Vinculagdio entre os graus de responsabilidade e
complexidade das atividades.

§1°. A redistribui¢do ocorrera ex officio ou a
requerimento do servidor para ajustamento de Jotagdo e da for¢a de trabalho as
necessidades dos servicos, inclusive nos casos de reorganizagéo, extin¢do ou criagdo de
6rgdo ou entidade, observados os incisos anteriores. (NR)

§ 2°. A redistribui¢do de cargos efetivos vagos se dara
mediante ato conjunto entre a Fundagdo de Saude e Assisténcia do Municipio de
Cacapava - FUSAM e a Prefeitura Municipal de Cagapava.

CAPITULO III

DA SUBSTITUICAO

§‘\/
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. Art. 14. Havera a substitui¢cdo no impedimento legal ou
temporario de ocupante de cargo comissionado ou de ocupantes de empregos de
provimento efetivo.

o § 1°. A substituicdo dependera sempre da expedicéo de
portaria interna pelo Presidente da Fundacéo de Satde e Assisténcia do Municipio de
Cagapava - FUSAM e se efetivar quando imprescindivel, em favor da necessidade do
servico:

I - O substituto exercera a funcéo por 12 (doze) meses,
podendo ser revista.

§ 2°. A reassungéo ou vacéncia do cargo faz cessar, de
pronto, os efeitos da substituigéo.

§ 3°. Se cargo em comiss&o, 0 substituto sera nomeado
através de portaria interna pelo Presidente da Fundagio de Saude e Assisténcia do
Municipio de Cagapava - FUSAM, observando os critérios de meritocracia e de
capacidade técnica.

§ 4°. Se substituto de emprego permanente, devera ter
participado de processo seletivo classificatdrio.

CAPITULO IV

DO INGRESSO E EXERCICIO

Art. 15. S8o requisitos para a posse do emprego
permanente:

I - Ser brasileiro;
II - Ter completado 18 anos de idade;
III - Estar em dia com as obrigag¢des militares;

IV - Ter boa satde, comprovada por médico ou um
médico oficial, indicado pela institui¢&o;

V - Possuir aptido para o exercicio do emprego;

VI - Ter atendido as condigdes especiais descritas para\

§\ e S
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CAPITULOV

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. Ficam instituidas as seguintes jornadas de
trabalho para os colaboradores da Fundagdo de Satde e Assisténcia do Municipio de
Cacapava- FUSAM: de 200 (duzentas) horas mensais; salvo quando a legislagdo
estabelecer duracdo diversa.

§ 1°. A jornada aos que exercem 200 (duzentas) horas
mensais serfio realizadas de segunda a sexta-feira ou em plantSes 12x36, conforme
escala.

§ 2° Por interesse do servigo, poderdo ser estabelecidas,
pela Administragdo, folgas compensatorias referentes ao trabalho em dias considerados
feriados ou pontos facultativos.

§ 3°A Administraggo, por interesse do servigo, podera
utilizar-se do instituto da compensagdo de carga horaria.

Art. 17. Considerando a natureza da Fundagdo de
Saude e Assisténcia do Municipio de Cagapava FUSAM, prestadora de servigos
hospitalares, com atendimento 24 (vinte e quatro) horas ininterruptos, fica instituida a
jornada especial 12x36 nas areas consideradas assistenciais.

Paragrafo tunico. Ndo serdo pagas horas extras a
jornada realizada dentro do estabelecido esta lei, ou seja, 200 (duzentas) horas mensais.

Art. 18. A administragdo determinard, em atendimento
3 natureza do servico, outros regimes de plantdo, de escala ou de revezamento de
trabalho, seja diurno, noturno, sébados, domingos e feriados, obedecendo a jornada
semanal do cargo, observando-se:

I - Descanso minimo de 12 (doze horas) entre as
jornadas.

CAPITULO VI

DA MARCACAO DE PONTO
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Art. 19. O registro de ponto é o meio pelo qual os
empregados da Fundago de Satde e Assisténcia do Municipio de Cagapava - FUSAM

deverfio obrigatoriamente registrar, diariamente, entrada, intervalo de descanso e saida
do trabalho.

§ 1°. O registro de ponto devera ser, preferencialmente,
por meios eletrénicos.

§ 2°. Para os empregados cedidos ao municipio o
registro de ponto também devera ser, preferencialmente, por meios eletronicos.

§ 3°. Os ocupantes de cargos em comissdo e/ou
empregados com fungfo gratificada em cargos de gestdio, considerando sua natureza de
disponibilidade integral, ndo realizardo marcagao de ponto.

TITULO IV

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

CAPITULO 1

INTRODUCAO

Art. 20. A avaliacdo de desempenho € uma importante
ferramenta da gestdo de pessoas, consistindo na forma como se avalia o
desenvolvimento dos colaboradores nas empresas, sendo essencial para o bom
funcionamento das mesmas, pois pode Impactar diretamente na motivagdo dos
funcionarios.

§ 1°. A apuragdo processarda em quatro etapas,
obedecida & seguinte ordem: a primeira, ap6s 03 (trés) meses de permanéncia no
emprego e as demais aos 06 (seis), aos 12 (doze) e aos 18 (dezoito) meses.

§ 2°. Caber4 ao superior hierarquico imediato efetuar
apuracdo, através da informagao circunstanciada, em que relatar o comportamento do

empregado com referéncias a cada um dos requisitos enumerados no formulario.

CAPITULO I

DOS OBJETIVOS
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Art. 21. O Programa de Avaliagdo de Desempenho
Funcional tem como escopo a aferigdo dos resultados do trabalho desenvolvido e a
identificacdio das potencialidades e necessidades de aperfeigoamento de cada servidor; e
seus objetivos sdo:

I - Estimular a melhoria continua da qualidade dos
servigos prestados pelo 6rgéo;

II - Aferir as possibilidades e as necessidades de
aperfeicoamento das condigdes e dos procedimentos de trabalho, visando a melhor
produtividade;

III - Identificar, com base nas praticas profissionais
atualizadas, eventuais necessidades de adequagdio de perfil dos empregados e das
equipes de trabalho;

IV - Subsidiar acdes da 4rea de recursos humanos
(lotag&o, mobilidade, treinamento e desenvolvimento de empregados);

V - Promover o processo de avaliagio de desempenho
de empregados;

VI - Subsidiar a indica¢io de empregados para o
exercicio de cargos em comissdo e fungdes comissionadas;

VII - Embasar a concessdo da licenga para capacitagéo.

CAPITULO III

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22. O Programa de Avaliagdo de Desempenho
Funcional, ANEXO 1V, destina-se aos empregados pertencentes ao Quadro de Pessoal.
S#o partes integrantes deste Programa:

I - Avaliacio de Desempenho Funcional;

Il - Avaliacio de Desempenho de empregados em
Avaliacdo de desempenho.

Art. 23. Todos os empregados serdo submetidos a
avaliacdio, especialmente com vistas & aprovagdo em avaliacdo de desempenho, e
eventuais institutos que declararem, expressamente, a necessidade de referido

procedimento.

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




y@yCamara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

Paragrafo tnmico. Para fins de avaliagdo de
desempenho, as avaliagdes ocorrerfio ao término dos 3°, 6° 12° e 18° meses apds o
inicio do exercicio do empregado.

Art. 24. As avaliacdes serdo realizadas por meio da
Ficha de Avaliaco, na qual serfio atribuidos pontos para cada fator avaliativo.

Paragrafo unico. A Ficha de Avaliagdo serd assinada
pelo avaliador e pelo empregado avaliado.

CAPITULO IV

DA AVALIACAO E AFERICAO DE PONTOS

Art. 25. O Servico de Pessoal encaminhard, aos
avaliadores, os instrumentos de avaliagdo sempre na primeira semana do més relativo ao
vencimento de cada etapa.

Paragrafo wnico. Os instrumentos mencionados no
caput deste artigo deverfio ser devolvidos, devidamente preenchidos e assinados, ao
referido servico, até a tiltima semana do préprio més.

Art. 26. O Servico de Pessoal, com base nas anotagdes
do avaliador, procedera a pontuacdo, escalonada de 1,0 (um) a 4,0 (quatro) pontos, de
conformidade com os critérios constantes do Anexo IV desta lei.

Art. 27. A pontuacio maxima a ser alcancada na
Avaliacio de Desempenho e Acompanhamento Funcional corresponde a 40 (quarenta)
pontos e a pontuacdo minima corresponde a 28 (vinte e oito) pontos.

Art. 28. Considerar-se-4 aprovado, na avaliagdo de
desempenho, o servidor que obtiver desempenho satisfatério ao final de todo o periodo

avaliativo.

Paragrafo unico. Entende-se como desempenho
satisfatério o resultado igual ou superior a setenta por cento da pontuacdo maxima
estabelecida no Art. 27. desta Lel.

CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




Y Camara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

. . Art. 29. As avaliacdes serfio de responsabilidade da
chefia imediata, ou, em seu impedimento, do substituto legal ou eventual, através do
preenchimento da Ficha de Avaliagdo. ANEXO IV.

. Art. 30. Serio encaminhados pela Comissdo de
Avaliacio de Desempenho & Comissdo de Apuracdo de Responsabilidade — CPAR, os
casos em que:

. I - O colaborador ndo tenha atingido pontuagéo
superior a 60% (sessenta por cento) da méxima, equivalente a 24 pontos;

II - O colaborador que ndo tenha atingido a pontuagao
mencionada no Art. 29. em duas avaliagdes consecutivas.

Art. 31. Compete ao avaliador:

I - Discriminar as atribui¢des do servidor, informando
os recursos disponiveis para a consecugao dos trabalhos e afirmando as expectativas
para o desempenho do servidor na Unidade;

II - Orientar o servidor quanto ao Processo de
avaliacdio, apresentando a respectiva ficha;

III - Esclarecer o servidor quanto aos critérios a serem
utilizados para a avaliagdo de desempenho, indicando os resultados que o bom
desempenho podera trazer ao avaliado e a Unidade;

IV - Acompanhar, orientar € avaliar, de maneira
continua e sistematica, o desempenho do servidor na execucdo das atividades que lhe
forem conferidas;

V - Apresentar justificativa para a pontuagdo “01” ou
«(2” eventualmente atribuida a cada critério de avaliacdo.

Art. 32. As avaliacdes mencionadas no Art. 31 deverdo
ser devolvidas, devidamente preenchidas, assinadas e datadas, ao Servigo de Pessoal,
conforme preceitua o paragrafo Gnico do Art. 25 desta Lei.

Paragrafo anico. O avaliado devera receber e guardar
copia da ficha de avaliagdo preenchida de cada periodo, a fim de proceder ao
acompanhamento do processo avaliativo.

Art. 33. Quando do preenchimento da ficha de
avaliacdo, em havendo aspectos passiveis de melhoria, deverao ser discriminadas d
forma objetiva:

Yol
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I - Na coluna “Ponderacdes”, as dificuldades
apresentadas pelo servidor em cada item;

II - Na coluna “Providéncias”, as metas estabelecidas
juntamente com o servidor, visando & superagéo das dificuldades apontadas;

III - Fica dispensado o preenchimento das colunas de
que trata este artigo quando o servidor corresponder as expectativas;

IV - O servidor devera ser cientificado de sua avaliacdo
para que possa se manifestar no campo préprio.

Art. 34. Compete ao avaliado:

I - Conhecer as normas e procedimentos do programa
de avaliaco de desempenho funcional desta institui¢éo;

II - Participar ativamente do processo de avaliagdo de
desempenho, solicitando & chefia imediata, periodicamente, opinides, criticas e
sugestdes sobre sua atuagao;

III - Observar seu desempenho e comunicar & chefia
imediata a ocorréncia de problemas ou dificuldades no cumprimento de suas atividades,
solicitando-lhe o suporte necessario;

IV - Comprometer-se com a melhoria de seu
desempenho.

CAPITULO VI

DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 35. Fica instituida a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho, incumbida do cumprimento dos procedimentos e critérios de avaliacdo
previstos nesta lei.

Paragrafo tnmico. A Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho sera designada através de Portaria interna pelo Presidente da Fundag&o de
Sande e Assisténcia do Municipio de Cagapava - FUSAM.

Art. 36. Compete a Comissdo de Avaliagdo de

Desempenho: AN

. ~
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I - Proceder a avaliacdo de desempenho do empregado
em avaliacdo de desempenho, considerando as pontuacdes obtidas em todo processo
avaliativo, emitindo parecer conclusivo com proposta de homologagéo ao Presidente da
Fundacio, 4 (quatro) meses antes de findo o periodo de avaliagéo de desempenho, sem
prejuizo da continuidade de apuragio dos critérios avaliativos;

II - Proceder & avaliacdo especial de desempenho,
obrigatéria para a aquisi¢do da estabilidade e confirmacgo de desempenho satisfatdrio

do servidor durante a avaliagdo de desempenho;

III - Apreciar os resultados das avaliagbes de
desempenho com resultado insatisfatdrio;

IV - Apreciar os recursos interpostos pelos
colaboradores avaliados, emitindo parecer conclusivo.

Art. 37. A Comisséo podera ouvir os avaliadores e/ou

colaboradores avaliados para esclarecimentos com relagéo as avaliagdes realizadas e aos
recursos interpostos.

CAPITULO VII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO

Art. 38. O empregado nomeado para cargo de
provimento efetivo ficaré sujeito a avaliagdo de desempenho, durante o qual sua aptidéo
e capacidade para o desempenho das fungdes inerentes ao cargo serdo objeto de
avaliacio, observados os critérios de:

I - Assiduidade;

II - Disciplina;

III - Capacidade de iniciativa;

IV - Produtividade;

V - Responsabilidade.

Pariagrafo unico. A avaliagdo de desempenho tera

duracdo de 36 (trinta e seis) meses.

avaliacdes dar-se-0 ao término dos 5° (quinto), 11° (décimo primeiro), 23° (vigésimo

N A@‘

Art. 39. Quando em avaliagio de desempenho, as \
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. ) . P , o« g r_.
terceiro) e 30° (trigésimo) meses, apds o inicio do exercicio do colaborador e terdo

pesos 1,0 (um), 2,0 (dois), 3,0 (trés) e 4,0 (quatro), respectivamente, sendo o resultado
final obtido pela média ponderada.

Art. 40. A avaliagio de desempenho ficard suspensa
durante as seguintes licencas e afastamentos:

I - Para o servigo militar;
II - Para atividade politica;
I1I - Para exercicio de mandato eletivo;

IV - Para servir em organismo internacional de que o
Brasil participe ou com o qual coopere;

V - Para participar de curso de formagéo, decorrente de
aprovagio em concurso para outro cargo na Administragéo Federal;

VI - Para participagiio em programa de pds-graduagdo
stricto sensu no pais.

Paragrafo tinico. Nos casos de suspensdo do periodo
de avaliacio de desempenho, a contagem do tempo de exercicio sera retomada a partir
do término dos impedimentos previstos nos incisos deste artigo.

Art. 41. O Servigo de Pessoal, concluidas as etapas de
avaliacio de desempenho, procederd & apurago do resultado final, encaminhando-o a
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 42. A Comissdo de Avaliagio de Desempenho,
considerando a pontuagdio obtida nas avaliagdes anteriores, poderd convocar a chefia
imediata & época, para esclarecimentos.

Art. 43. Quatro meses antes de findo o periodo da
avaliagdo de desempenho, a Comisséo de Avaliacgio de Desempenho submetera o
resultado das avaliacGes realizadas ao Presidente da Fundagio, para homologagéo.

Paragrafo tmnico. A  Secretaria de Pessoal
providenciara a publicagéo da relagdo dos aprovados, no Diério Oficial do municipio de
Cacapava/SP e/ou outro semelhante de circulagdo no municipio.

Art. 44. O empregado néo aprovado na avaliagdo de
desempenho sera encaminhado a Comissio Permanente de Apuragdo de
Responsabilidade - CPAR para instauracdo de processo administrativo, que podera
ensejar a exoneragao.
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CAPITULO VIII

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 45. Ao colaborador ocupante de cargo de
provimento efetivo, do Quadro Permanente da Fundag@o de Saude e Assisténcia do
Municipio de Cagapava - FUSAM, ser4 concedida promog&o ou progressao conforme as
disposi¢des desta lei.

Art. 46. A Avaliacio de Desempenho Funcional terd
por finalidade aferir anualmente o desempenho dos colaboradores, acompanhando sua
atuacfio, observados os critérios de:

I - Iniciativa;

II - Trabalho em equipe;

III - Comunicacéo;

IV - Auto-desenvolvimento;

V - Competéncia técnica;

VI - Relacionamento interpessoal.

Art. 47. A Avaliagio de Desempenho Funcional sera
aplicada anualmente, devendo abranger 0 desempenho do servidor no decurso dos 12
(doze) meses imediatamente anteriores.

§ 1°. O periodo de avaliagdo serd computado em dias
corridos, considerado o periodo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias da data em

que foi completado o Gltimo intersticio aquisitivo.

§ 2°. A contagem a que se refere o pardgrafo anterior
sera interrompida nos casos de afastamento.

§ 3° As que constituirem requisito para ingresso no
cargo de provimento efetivo, especificado em edital de concurso publico.

CAPITULO IX

DOS RECURSOS

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




Y Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

Art. 48. E facultado ao empregado avaliado que
discordar da sua avaliacio encaminhar recurso a Secretaria de Pessoal, a quem incumbe
a coordenacfio da Comissdo de que tratam Art. 34. desta Lei.

§ 1°. Os recursos deverdio ser encaminhados no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data de assinatura do colaborador na Ficha de
Avaliagdo de Desempenho.

§ 2° O pedido devera estar focado nos critérios que
compdem a Avaliagio de Desempenho e expressar, de maneira fundamentada, a
inconformidade do empregado ou quaisquer irregularidades ocorridas no processo
avaliativo, indicando os aspectos e/ou fatores que motivaram o pleito.

§ 3°. Serdo indeferidos os recursos em desacordo com o
disposto nos paragrafos 1° e 2° deste artigo.

§ 4°. Comissdo de Avaliagdo de Desempenho emitird,
no prazo de 15 (quinze) dias do recebimento do recurso, parecer conclusivo, dando
ciéncia por escrito ao avaliador e servidor avaliado.

CAPITULO X

DAS REMOCOES E DOS AFASTAMENTOS

Art. 49. O colaborador que, em um mesmo periodo
avaliativo, houver trabalhado sob subordinacdo direta de mais de uma chefia, sera
avaliado por cada uma a quem esteve subordinado por um periodo superior a 90
(noventa) dias.

§ 1°. Dentro do periodo avaliativo, caso o servidor ndo
tenha trabalhado por um periodo minimo de 90 (noventa) dias na mesma lotacdo, sera
avaliado pela chefia & qual esteve subordinado por mais tempo.

§ 2°. O resultado final da avalia¢do correspondera a
média ponderada das avaliagdes realizadas, tomando-se por peso o numero de dias em
que ficou subordinado a cada avaliador.

Art. 50. O periodo de avaliagdo sera interrompido nos
casos de afastamento do exercicio do cargo em decorréncia de:

I - Licenca para o servigo militar;

L
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II - Licenca para atividade politica;

III - Licenca ndo remunerada;

IV - Afastamento para exercicio de mandato eletivo;
V - Afastamento para estudo ou miss&o no exterior;

VI - Afastamento para servir em 0rganismo
internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.

§ 1°. Nos casos de interrupgéo relacionados nos incisos
deste artigo, a contagem de tempo, para efeito de completar o periodo de 12 (doze)
meses, serd retomada a partir do término do impedimento.

§ 2° Nos casos de licencas ou afastamentos ndo
previstos neste inciso, cuja auséncia seja igual ou maior que 2/3 (dois tergos) do periodo
avaliativo configurara inviabilidade da avaliac&o.

§ 3°. Ao empregado em avaliagdo de desempenho que
permanecer afastado ou licenciado por periodo igual ou superior a 2/3 (dois tercos) de
determinada etapa da avaliagfo, suprimir-se-4 a respectiva etapa, sendo considerada
como pontuacio de avaliagdio corrente aquela obtida no periodo imediatamente anterior.

I - Na hipétese estabelecida neste paragrafo, quando
néo houver periodo imediatamente anterior serd dada a pontuagio minima.

§ 4°. A remogdo/cessdo ndo suspende o intersticio do
servidor para, sendo de responsabilidade do 6rgéo no qual esteja em efetivo exercicio, a

avaliagio de seu desempenho, em conformidade com regulamento desta Fundacdo.

Art. 51. Os casos omissos serdo examinados pelo
Conselho Administrativo da Fundagdo de Satide e Assisténcia do Municipio de
Cagapava — FUSAM.
TITULO V

DA PROGRESSAO E PROMOCAO

CAPITULO 1

INTRODUCAO
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Art. 52. A progresséio por mérito para vagas de livre
provimento podera ser concedida ao empregado, sempre que houver vacancia de cargos
de livre provimento dentro do mesmo eixo organizacional.

Paragrafo unico. Os empregados elegiveis deverdo
atender aos critérios estabelecidos abaixo:

I - Ter mais de trés anos no mesmo cargo na FUSAM,;

IT - Obter resultado muito bom na avalia¢do anual de
desempenho;

IIT - Ter qualificaces técnicas, formagdo em perfil
comportamental requerida para o novo cargo;

IV - Ter pelo menos 90% de assiduidade;
V - Néo apresentar faltas injustificadas;

VI - Nio ter registro de penalidades administrativas em
processos junto a Comissdo Permanente de Apuragdo de Responsabilidade ou
Conselhos de Classe.

Art. 53. Sera considerado apto a progressdo funcional
e/ou a promocdo o empregado que obtiver, no calculo final das avaliagdes, resultado
igual ou superior 28 (vinte e oito) pontos, equivalente a 70% (setenta por cento) da
pontuacdo maxima.

CAPITULO II

OCUPACAO DAS VAGAS DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 54. E vedado o actimulo de emprego permanente €
de fun¢des gratificadas de livre provimento.

Paragrafo anico. O colaborador que optar por assumir
uma funcdo de livre provimento fard a opgdo para o saldrio pertencente a funcdo que
ocupara ou manter seu saldrio de origem.

Art. 55. As vacéincias da fun¢fo de livre provimento
serdo divulgadas nos murais internos da FundagZo de Saide e Assisténcia do Municipio

de Cagapava — FUSAM.
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§ 1°. Os colaboradores que tiverem interesse e se
encaixarem nas qualidades técnicas, poderio se candidatar ao processo seletivo, com

prova classificatéria e os aprovados serdio submetidos 4 avaliagdo quanto aos seus
resultados de desempenho na FUSAM.

§ 2° Nos casos em que houver um empate com
incidéncia de resultados ser4 considerado o colaborador que:

I - Tenha maior tempo de efetivo exercicio na classe;
IT - Maior tempo de exercicio na empresa;
IIT - Maior tempo de experiéncia na profissio.

§ 3°. As fungdes de livre provimento serfio preenchidas,
por empregado efetivo, podendo ser realizadas contratagdes externas se nio houver
candidatos aptos & fun¢&o destinada. (NR)

§ 4°. A progressdo por mérito serd realizada, como
demonstrado em modelo abaixo:

Modelo de aumento por mérito - progressio horizontal
Fun¢éo Técnica

. N
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Nivel Superior

Esta promog¢&o néo ocorrerd automaticamente.

§ 5°. Os candidatos ao processo seletivo deverdo passar
por um critério de pontualidade, assiduidade e absenteismo.

Art. 56. As vagas serdo distribuidas de acordo com a
disponibilidade orgamentaria do hospital, sendo provenientes de:

I - Vagas em aberto estipuladas neste plano de cargos e
salarios;

II - De vacancia em decorréncia de:

a Aposentadoria;

b. Falecimento;

c Demissio;

d. Desligamento voluntario;
e Transferéncia;

f.  Licenga no remunerada.

TITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 57. As fungdes permanentes, que ndo se
enquadrar@o na estrutura proposta ao hospital e nfo serdo ocupadas quando da vacancia
dos cargos existentes no quadro atual.

Paragrafo tnico. Os cargos ocupados serdo extintos
quando ocorrer a sua vacncia; e s3o eles:

I - Ajudante de Pedreiro;

II - Atendente de Enfermagem;

DN
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IIT - Auxiliar Contébil;

IV - Auxiliar de Enfermagem;

V - Auxiliar de Manutencg3o;

VI - Auxiliar de Servicos Gerais — Higienizagio;

VII - Auxiliar de Servi¢os Gerais — Lavanderia;

VIII - Auxiliar de Servicos Gerais — Costura;

IX - Auxiliar de Servigos Gerais — SND;

X - Auxiliar de Radiologia;

XI - Auxiliar Administrativo I;

XII - Auxiliar Administrativo II;

XIII - Bidlogo;

XIV - Continuo;

XV - Comprador;

X VT - Pedreiro;

XVII - Pintor;

XVIII - Técnico de Patologia II;

XIX - Técnico em Informatica;

XX - Médico Intensivista — Horista.

Art. 58. Poderio ser realizadas contratacdes
temporarias, através de processo seletivo, para suprir licenga maternidade, férias,
afastamentos médicos, e quaisquer outras demandas que sejam necessarias para manter
o bom funcionamento da Fundacio de Satide ¢ Assisténcia do Municipio de Cagapava.

Art. 59. As despesas orcamentarias da presente lei

correrdo & conta de dotacdes consignadas nos orgamentos anuais e suplementadas, se
necessario.
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Art. 60. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo e revoga as disposi¢des legais em contrario.

Presidente )

milo de Carvalho ~ Wellington Felipe dos SantZiezende
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO I - QUADRO DE COLABORADORES ATUAL

| Cargos de livre provimento e/ou Funcdes de confianca | T\?:‘;;sle Ocugada g:s‘;’pe‘::j i Disponiveis S;‘:;:;gd
Adjunto Administrativo - Radiologia 1 1 0 0 R$ 3.133,99
Adjunto Administrativo 9 6 0 3 R$3.133,99
Assessor Juridico 2 2 0 0 R$ 5.711,74
Assessor Administrativo - Juridico 1 0 0 1 R$ 4.770,89
Assessor da Presidéncia 1 0 0 1 R$ 4.483,71
Assessor de Comunicagio 1 0 0 1 R$ 4.550,97
Coordenador Administrativo Licitages/Contrato 1 1 0 0 R$ 6.174,79
Coordenador Administrativo - Assistencial 1 0 0 1 R$ 6.174,79
Coordenador Assistencial Geral 2 0 0 2 R$ 6.174,79
Coordenador Médico — Pronto Socorro Infantil 1 1 0 0 R$ 8.368,15
Coordenador de Enfermagem-Ambulatério 1 0 0 1 R$ 4.532,48
Coordenagédo Enfermagem - Centro Cirtrgico 1 1 0 0 R$ 4.532,48
Coordenagdo Enfermagem - Clinica Médica 1 1 0 0 R$ 4.532,48
Coordenagéo Enfermagem - Maternidade 1 0 0 1 R$4.532,48
Coordenagdo Enfermagem - Pronto Socorro 1 0 0 1 R$ 4.532,48
Coordenag@o Enfermagem — Unidade de Terapia Intensiva 1 0 0 1 R$ 4.532,48
Coordenagdo Médico - Clinica Médica 1 0 0 1 R$ 8.368,15
Coordenador Médico - Maternidade 1 1 0 0 R$ 8.368,15
Coordenador Médico - Pronto Socorro 1 0 0 1 R$ 8.368,15
Coordenador Médico — Unidade de Terapia Intensiva 1 1 0 0 RS 8.368,48
Coordenador Administrativo 9 6 0 3 R$ 4.770,89
Gerente Administrativo 1 0 0 1 R$ 8.368,15
Gerente de Apoio 1 0 0 1 RS 8.368,15
Gerente Assistencial 1 1 0 0 RS 8.368,15
Gerente Financeiro 1 1 0 0 R$ 8.368,15
Presidente 1 1 0 0 R$ 10.351,96
Supervisor Técnico Informatica 1 1 0 0 R$ 1.399,32
Supervisor Técnico de Servigos Médicos 1 1 0 0 R$ 9.201,90
Total 46 26 0 20 R$ 172.542,5
[
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Empregos Permanentes Total de | Ocupada |

Ocupada ‘ Disponiveis ‘ Salario da
Vagas | S Suspensa } Func¢io

Ajudante de Pedreiro 6 2 0 4 R$ 1.240,78
Analista de RH 4 2 0 2 R$ 3.269,22
Assistente Social 2 2 0 0 R$ 3.269,22
Atendente Enfermagem 3 2 0 1 R$ 1.491,41
Auxiliar Enfermagem 155 89 0 66 R$ 1.491,41
Auxiliar Manutengéo 10 5 0 S R$ 1.240,78
Auxiliar Servigos Gerais-LP 50 39 0 11 R$ 1.247,77
Auxiliar Servigos Gerais-LV 29 12 0 17 R$ 1.247,77
Auxiliar Servigos Gerais-SND 40 25 0 15 RS 1.247,77
Auxiliar Servigos Gerais-Costura 1 0 0 1 R$ 1.247,77
Auxiliar Administrativo I 107 62 11 34 R$ 1.399,32
Auxiliar Contabil 01 00 00 01 R$ 1.399,32
Auxiliar Administrativo II 10 2 0 8 R$ 1.601,69
Auxiliar de Radiologia 3 3 0 0 R$ 1.406,34
Bidlogo 2 1 0 1 R$ 3.269,22
Cirurgido dentista traumatologista-bucomaxilo 1 1 0 0 R$ 5.620,54
Comprador 1 0 0 1 R$3.133,99
Contador 1 0 0 1 R$5.711,74
Continuo 2 0 0 2 RS 1.247,77
Cozinheira 6 5 0 1 R$ 1.336,62
Eletricista 2 2 0 0 R$ 2.060,07
Enfermeiro 30 25 3 2 R$ 3.847,48
Enfermeiro Emergencista 5 3 0 2 R$ 3.847,48
Enfermeiro Obstetra 1 1 0 0 R$ 3.737,59
Farmacéutico 4 4 0 0 R$ 3.105,28
Fisioterapeuta 3 1 0 2 R$ 3.269,42
Fonoaudiélogo 1 0 0 1 R$ 3.269,22
Médico Angiologista 1 0 0 1 R$5.781,11
Meédico Cardiologista 1 0 1 0 R$ 5.781,11
Meédico Cirurgido Toracico 1 0 0 1 R$5.781,11
Meédico Clinico Geral 29 8 0 21 R$ 9.463,77 [\ P
Meédico Clinico Geral - Clinica Médica 1 0 0 1 R$5.781411 \

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidadeM {

com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinada. digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasiléira -
Brasil.




Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

Empregos Permanentes Total de | Ocupada Ocupada | Disponiveis ~ Saldrio da
Vagas ‘ s Suspensa | 1 Fungio

Meédico Clinico Geral-Ambulatério 1 1 0 0 R$ 7.043,49
Meédico Clinico Geral- Pediatria 24 10 0 14 R$ 9.463,77
Meédico Clinico Geral — Pediatria Ambulatério 1 1 0 0 R$ 7.043,49
Médico Ginecologista/Obstetricia - Plantonista 10 5 0 5 R$9.463,77
Médico Hematologista 1 1 0 0 R$ 5.970,73
Médico do Trabalho 1 0 0 1 R$ 5.952,66
Médico Infectologista 1 1 0 0 R$ 5.970,73
Meédico Intensivista — Plantonista Mensal 7 7 0 0 R$ 9.463,77
Meédico Intensivista — Plantonista Horista 1 0 1 0 R$ 78,85
Médico Otorrinolaringologista 1 1 0 0 R$ 5.970,73
Médico Radiologista 1 1 0 0 R$ 5.970,73
Médico Ultrassonografista 2 0 0 2 R$5.781,11
Médico Urologista 1 0 1 0 R$ 5.781,11
Médico Nutrélogo 1 0 0 1 R$ 5.781,11
Médico Ortopedista 1 0 0 1 R$ 5.781,11
Motorista 20 8 0 12 R$ 1.650,39
Nutricionista 2 1 0 1 R$ 3.273,14
Pedreiro 6 1 0 5 R$ 1.329,13
Pintor 2 1 0 1 R$ 1.435,64
Psicdlogo 1 0 0 1 R$ 3.269,22
Técnico de Enfermagem 52 39 0 13 R$ 1.730,07
Técnico Patologista 7 4 0 3 R$ 1.730,07
Técnico Patologista II 1 1 0 0 R$ 2.955,63
Técnico Radiologia 12 9 0 3 R$ 1.927,16
Técnico de Imobilizagdo Ortopédica 2 1 0 1 R$ 1.730,07
Técnico de Nutri¢do 4 0 0 4 R$2.485,09
Técnico em Informatica 3 1 0 2 R$ 2.485,09
Técnico Seguranga Trabalho 3 2 0 1 R$ 3.544,98
Telefonista 5 3 0 2 R$ 1.429,14
Vigia 40 13 0 27 RS 1.247,77
Total 727 408 17 302 R$ 226.584,95

N

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.(:om.br/autentici_datﬁ?\_f
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-

Brasil.
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-

Brasil.
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-

Brasil.
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ANEXO III - DESCRICAO DE CARGOS

‘ DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ADVOGADO CBO 2410-05
DEPARTAMENTO JURIDICO ESCOLARIDADE SUPERIOR EM DIREITO
A QUEM SE REPORTA DIR. ADMINISTRATIVO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NA OAB

]

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Representar a Institui¢do, onde for necessério, perante todas as instdncias em atividades administrativas, judiciais e
extrajudiciais, defendendo os interesses e direitos institucionais, acompanhando os processos nos quais a FUSAM seja
parte ou tenha interesse; Emitir pareceres e representar a FUSAM como advogado, seja em juizo ou fora deste, em todas

as areas; Atuar de forma preventiva junto aos diversos setores da Empresa; Realizar demais atividades inerentes ao

emprego.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ANALISTA DE COMPRAS CBO 3542-05
DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA SUPERV. DE SUPRIMENTOS NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | SUPERIOR EM FARMACIA, LOGISTICA OU ADMINISTRACAO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Realizar cotagBes para compra de materiais, produtos e insumos. Contato com fornecedores. Atuar em negociagdes com
fornecedores, analisando pregos e prazos de entrega. Promover o planejamento dos estoques. Analisar custos e
beneficios. Elaborar estudo comparativo de valores entre os concorrentes e as opgdes de mercado; Participar de reunides
periédicas com representantes de empresas fornecedoras; Acompanhar o processo de devolugio de produtos; Realizar
follow-up da entrega de produtos comprados. Desenvolver novos fornecedores. Realizar planejamento de compras
conforme demanda produtiva e decisdes empresariais. Qualificar fornecedores. Monitorar indicadores da area. Gerar

pedidos. Desempenhar tarefas afins.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade o
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinadq d_|g|ta|mente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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DESCRICAO DE CARGOS
< ANALISTA DE COMPRAS -
FUNCAO OPME CBO 3542-05
DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA SUPERV. DE SUPRIMENTOS NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, GESTAO HOSPITALAR OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Monitorar os processos-chave e criticos, verificando, através de suas revisses periddicas, se os controles praticados pelo
gestor atendem as necessidades de controle do processo. Além disso, a 4rea de Controle Interno deve informar a direcéo
da organizagdo sobre os resultados dos planos de agdio estabelecidos para cada um dos riscos identificados nos
processos. Elaborar, revisar e aprovar as politicas e normativos internos; Analisar riscos e controles; Elaborar e desenhar
mapa de atividades; Assegurar o cumprimento dos processos operacionais; Reunir documentagio para prestacdo de

contas; Gerir contratos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

~ ANALISTA DE
FUNCAO FATURAMENTO CBO 4131-15
DEPARTAMENTO FATURAMENTO ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA SUPERV. DE FATURAMENTO | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO, GESTAO HOSPITALAR OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Realiza faturamento de contas médicas e hospitalares, emite notas fiscais, boletos e duplicatas. Analisa a cobranga
correta de clientes conforme contrato, prontudrio e revisa glosas. Emite e distribui faturas. Colabora com outros
departamentos para garantir exatiddo no faturamento. Responde a perguntas e lida com reclamacdes de clientes. Monitora
conta a receber e transacdes. Auxilia nas reconciliagdes de contas de clientes. Prepara e apresentar relatérios de analise.
Fornece suporte a auditorias e apuragSes mensais e trimestrais. Realiza demais atividades inerentes ao cargo. Organiza
arquivos. Registra a entrada e saida de documentos; Tria, confere e distribui documentos; Verifica documentos conforme
normas; Confere célculos; submete pareceres para apreciagfo da chefia; Classifica documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos; Arquiva documentos conforme procedimentos; Elabora planilhas de acordo com check-list; Atende clientes
internos; Gera o faturamento de fichas de atendimento, boletim de produgdio ambulatorial (BPA) e autorizagio de
internacdo hospitalar (AIH); Realiza a preparagdo de arquivos codificados para envio aos drgios reguladores; Emite

espelho de DIIH s para serem anexadas no prontudrio médico; Realiza demais atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ANAL. DE PROJETO CBO 1423-30
PROSPECCAO DE
DEPARTAMENTO NEGOCIOS ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA | SUPERV. DE NEGOCIOS | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. N
PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Liderar e desenvolver projetos; Gerir pessoas vinculadas 4 4rea; Emitir relatério de performance; Auxiliar a equipe,
controlando prazos de entregas; Acompanhar e alinhar ddvidas referentes aos projetos; Acompanhar o desenvolvimento
de projetos; Participar de reunides de defini¢io; Prestar o suporte as 4reas no controle e acompanhamento das atividades
dos projetos apds aprovagio; Apresentar relatérios de controle e performance dos projetos; Interagir junto as dreas com

0 objetivo de melhorar os projetos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

z ANALISTA DE REC.
FUNCAO HUMANOS CBO 2524-05
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA N/A NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. =
PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, PSICOLOGIA OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Analisar, implantar e aplicar politicas e procedimentos de recursos humanos; Planejar e controlar junto & geréncia da
drea, politicas de cargos e saldrios; Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Aplicar e apurar as avaliagdes vinculadas a 4rea de treinamento: reagdo, conhecimento, eficacia, etc; Participar
ativamente do processo de recrutamento e selegdo de novos colaboradores; Atua com toda a rotina da folha de
pagamento e rescisdo de contrato, com calculos de folha de pagamento, encargos e obrigagSes acessorias, célculos e
homologagio de resciséo, admissdo e atendimento aos colaboradores. Calcular e analisar os indicadores dos diversos
subsistemas de recursos humanos, apontando as melhorias necessarias para reversio de eventual resultado abaixo do
esperado; Supervisionar e estabelecer condigdes para o processo de integracdo de novos colaboradores; Realizar e
apresentar resultado de pesquisas sobre as tendéncias de mercado na 4rea recursos humanos; Atuar em estreita
colaboragdo com a geréncia e colaboradores para melhorar as relagdes de trabalho, Identificar as necessidades de
treinamento para equipes e individuos; Avaliar programas da 4rea e sugerir novas estratégias de gestio de pessoas;
Apoiar e atuar em agdes de endomarketing e gestdo do clima organizacional; Dar apoio nos processos de admissio e

demiss@o, conforme procedimentos estabelecidos pela organizagdo; Atuar nos subsistemas de recursos humanos h

implementando politicas, procedimentos e melhorias, conforme necessidade; Prestar informagdes ao Tribunal\de
Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo. /\
>§

o/
Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticid?h/
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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) RICAO DE CARGO
FUNCAO ANAL. DE SUPORTE CBO 2124-20
DEPARTAMENTO CSTI ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA | SUPERV. DE CSTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. SUPERIOR EM SIST. DA INFORM., CIENCIA DA COMPUT., ENG. COMPUTACIONAL,
PROFISSIONAL ANALISE E DESENVOLVI. DE SISTEMAS OU AFINS E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Faz a selecdo e a implementagdo de hardwares e softwares da empresa, além de executar a manutengdo de pegas e
sistemas de informatica. Realiza a gestfio de acesso a sistemas internos e recursos tecnolégicos a fim de garantir a
seguranca da informag@o. Acompanha o desempenho das maquinas e dos recursos tecnolégicos instalados. Desenvolve
banco de dados e faz a manutengfio de bancos ja prontos, implementando as melhorias. Responsavel por instalar e
manter as plataformas de comunicagdo digital da empresa, como e-mail e intranets. Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ANL. DE REC.HUM~ || snp 2524-05

LIDER
DEPARTAMENTO DP ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA GER. FINANCEIRO NATUREZA L. PROV. - EFET. EM COMISSAQ
QUALIF. N
PROFISSTONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, PSICOLOGIA OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Coordenar os processos de contratagdo e demissdo, renovagdo de contratos e desligamento, programa de estagios
obrigatdrios e processos de aposentadoria; Observar as leis trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos
coletivos com o sindicato das entidades de classe e regras internas; Estar atualizado, em dia com as alteracdes legais,
relativas as leis trabalhistas; Supervisionar os analistas de folha de pagamento; Coordenar o pagamento das atividades
relacionadas ao departamento de pessoal; Conferir e validar folha de pagamento; Analisar a valoragio dos postos de
trabalho; Preparar revisdo salarial, fazer calculos, estudos e anélises sobre compensa¢des e beneficios; Coordenar a
realizagfio da avaliagdo de desempenho; Realizar pesquisa de clima organizacional;, Coordenar plano de cargos e
salarios; Preparar relatérios administrativos sobre a revisfo de resultados para auxiliar nas decisdes; Executar a saude
laboral e das politicas de seguranga; Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as normas
governamentais e organizacionais sejam de conhecimento de todos; Manter relacionamento com as entidades sindicais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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DESCRICAO DE CARGOS
< ANAL. TEC. INFORM.-
FUNCAO REDES CBO 2124-20
DEPARTAMENTO CSTI ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA SUPERV. DE CSTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. SUPERIOR EM SIST. DA INFORM., CIENCIA DA COMPUT., ENG. COMPUTACIONAL,
PROFISSIONAL ANALISE E DESENVOLVI. DE SISTEMAS OU AFINS E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Instalar e configurar sistemas de redes, softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificages e comandos
necessarios para sua utilizagdo; Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucgdo das tarefas de operagio,
ordem de servigo, resultados dos processamentos e suprimentos, Operar equipamentos de processamento automatizados
de dados; Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias; Notificar e informar aos
usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida; Executar e controlar os servigos de
processamento de dados nos equipamentos que opera; Executar o suporte técnico para garantir o bom funcionamento
dos equipamentos, com substituigdo, configuragio e instalacio de mddulos, partes e componentes; Administrar copias
de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua 4rea de atuagdo; Executar o controle dos fluxos de
atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores; Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos; Auxiliar na
execucdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais; Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necesséria para a operagio e manutengéo das redes

de computadores; Treinar usudrios e controlar acesso aos sistemas; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ASSESSOR JURIDICO CBO 2410-40
DEPARTAMENTO DP ESCOLARIDADE | SUPERIOR EM DIREITO
A QUEM SE REPORTA | DIR. ADMINISTRATIVA NATUREZA L. PROV. — EXCLUSIVO EM COMISSAO
QUALIF.
PR ORTRREORAT, REGISTRO NA OAB
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Coordenar os advogados, acompanhando processos e dando toda a orientagio necessiria em cada caso. Emitir

pareceres. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade o
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinadq d_|g|ta|mente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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FLNGAQ ADMINISTRATIVO — 4110-10

DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA | N/A NATUREZA LIVRE PROV — EFET. EM COMISSAO
QUALIF. .

PROFTSSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

DESCRICAO GERAL:

Executam servigos de apoio nas 4reas de recursos humanos, administragio, finangas e logistica; atendem fornecedores
e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessério referente aos mesmos. Elaborar planilhas de controle; Solicitar compra de material;
Conferir material solicitado; Providenciar devolu¢io de material fora de especificagdo; Distribuir material de
expediente; Controlar expedicido de malotes e recebimentos; Controlar execu¢do de servigos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); Controlar notas de langamentos contabeis; Efetuar célculos; emitir cartas convite e editais nos
processos de compras e servigos; Participar da elaboragio de projetos referentes a melhoria das atividades da
institui¢do; Controlam agendas; Coletar dados e elaborar planilhas de célculos; Confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; Atualizar dados para a elaboragio de planos e projetos; Participar de projetos de melhoria
continua; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DETALHADA:

Diretoria Administrativa: = Assessorar, gerenciando informages, auxiliando na execucdo de suas
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e
atividades; controlar documentos e correspondéncias. Recebe e d4 encaminhamento a oficios de 6rgéos externos;
Controla alvaréas de funcionamento;

SAC: Controlar a organizar arquivos; Registrar a entrada e saida de documentos; Triar, conferir e distribuir
documentos; Verificar documentos conforme normas; Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos; Atender publico interno e externo nas demandas de ouvidoria;
Encaminhar reclamagdes, elogios e sugestdes dos clientes para andlise e tratativa das 4reas; Elaborar relatério mensal
do SAU; Coordenar a aplicagdo e apuragdo da pesquisa de satisfagdo; Coordenar servigos do SAU, posso ajudar e
visitas em leito; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Qualidade: Acompanhar as etapas do processo de produg#o, conforme a especificagsio do produto, faz avaliagio das
mercadorias ndo conformes, elabora relatérios e auxilia em atividades inerentes ao controle de qualidade.

Financeiro (Contas a pagar/receber) - Manter controle de contas a pagar e receber; Realizar cobrangas; Manter
controle do fluxo de caixa; Emitir e langar notar fiscais; Enviar registro de titulos bancarios; Atualizagio de planilhas;

Elaborar cartas de corregdo; Realizar avaliagfo de custos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Tesouraria: Processar contas a pagar e a receber; Analisar e controlar custos, gastos e despesas; Controlar pagamentos
de impostos; Realizar o faturamento de clientes; Controlar o pagamento de fornecedores; Analisar operagdes
financeiras da organizagio; Gerenciar a coleta de dados de faturamento; Analisar fluxo de caixa; Garantir simulagdes e
proje¢des estratégicas de faturamento; Controlar fluxos econdmico-financeiros; Negociar prazos junto a fornecedoses;

Gerir a negociag@o de contratos de servigos; Gerir cobrangas de ordem financeira; Controlar o processo de emisséo d

notas fiscais; Confeccionar relatérios financeiros; Realizar demais atividades inerentes ao cargo. /\

[ < L
Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade™y, . >§\
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado; _' [ ente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




mara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

Patriménio: Realiza a classificagdo, identificagdo e inventdrio de bens patrimoniais da empresa, acompanhando
divergéncias em estoque e mapa de movimentagdes para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.
Controlar a depreciagéo e processamento de dados para célculos da vida ttil econdmica dos ativos; Garantir o controle

e arquivos da documentag&o patrimonial; Atender & auditoria externa no que tange a gesto e controle patrimonial;

Departamento De Pessoal: Realiza levantamentos e verificagio de dados para elaborag@o da folha de pagamento, de
acordo com vencimentos, horas trabalhadas, descontos de contribuigdes, alteragdes e outros. Realiza langamento em
sistema;

SAME - Organizar arquivos; Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos;
Verificar documentos conforme normas; Conferir calculos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; Classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; Arquivar documentos conforme procedimentos; Elaborar planilhas
de acordo com check-list; Atender clientes internos; Gerar o faturamento de fichas de atendimento, boletim de
produgdo ambulatorial (BPA) e autorizagdo de internagéo hospitalar (AIH); Realizar a preparacdo de arquivos
codificados para envio aos ¢rgéos reguladores; Emitir espelho de DITH's para serem anexadas no prontuério médico;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Faturamento: Controlar a emissfo, classificar e conferir notas fiscais e boletos de cobranga, calcular impostos e
retengOes e controlar pedidos faturados.

Prospecciio de Negécios - Participar na identificagfo de oportunidades de negécios, relacionamento com clientes e
andlise de mercado. Auxilia no desenvolvimento e implementacio de a¢des de vendas.

Auditoria — Analisar o cumprimento de normas, elaborar relatérios com pareceres, recomendac¢des, demonstrativos,
descrigdes dos procedimentos praticados ¢ ndo conformidades. Controlar testes quantitativos e qualitativos, fazer a
identificagdo de riscos e fraudes, realizar inventarios, acompanhar e elaborar normas e procedimentos.
Apoio/Contratos — Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da 4rea. Coordenar e controlar equipes e
atividades;

Manutenciio - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da é4rea. Coordenar e controlar equipes e
atividades;

Apoio/Acolhimento - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da 4rea. Coordenar e controlar equipes e
atividades;

Suprimentos/Licitacdes - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da area. Coordenar e controlar equipes
e atividades;

Diretoria Médica - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da 4rea. Acompanhar comissdes medica

obrigatodria.
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DESCRICAO DE CARGO
FUNCAO ASSISTENTE SOCIAL | CBO 2516-5
DEPARTAMENTO SERVICO SOCIAL ESCOLARIDADE gggg{f SUPERIOR EM ASSISTENCIA
A QUEM SE REPORTA | COORD. EQUIPE MULTI | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. —
R OIS IONAL REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Orientar pacientes e familiares sobre temas relativos ao amparo assistencial; Esclarecer dividas e orientar sobre
direitos e deveres, rotinas, cuidados especiais, servicos e recursos sociais; Cumprir politicas sociais; Elaborar planos,
programas e projetos especificos; Atuar de acordo com a realidade social local; Analisar perfil dos usuérios;
caracteristicas da 4drea de atuagdo; Desenvolver, implementar e participar de acdes sociais/humanizadas conforme
HumanizaSUS; Acompanhar resultados da execugéo de programas, projetos e planos; Honrar compromissos acordados
com os assistidos; Criar critérios e indicadores para avaliagio dos resultados da drea; Desempenhar tarefas
administrativas; Providenciar documentag8o oficial, cadastrar usuarios, entidades e recursos, conforme exigéncias do
contrato; Controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servi¢o social; Realizar demais atividades inerentes ao

cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade o
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" AUXILIAR
FUNGAO ADMINISTRATIVO CRO 4110-10
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

A QUEM SE REPORTA | N/A NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. ] .

PROFISSIONAL DESEJAVEL ESTAR CURSANDO NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO GERAL:

Organizar arquivos; Atender telefone; Registrar a entrada e saida de documentos; Triar, conferir e distribuir
documentos; Verificar documentos conforme normas; Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; Conferir
calculos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DETALHADA:

Ouvidoria — Auxilia o ouvidor na analise das demandas de ouvidoria de forma imparcial. Busca subsidio necessério
com as dreas para elaborag@o das respostas. Preenche relatérios de indicadores. Identifica melhorias nos processos
internos.

SCIH - Auxilia na rotina do setor. Secretariar e redigir atas das reunides do Servico, auxiliar na elaboragdo e
distribui¢do de relatdrios, pareceres e memorandos, solicitar, nos andares, as fichas de notificagdes e orientar os
profissionais dos andares quanto ao preenchimento, revisar as fichas de notificagio preenchidas, receber e enviar
correspondéncia e realizar atividades externas quando necessario.

Ensino - Auxilia na rotina do setor. Auxilia nos servigos de aquisigdo, classificagdo, organizacdo, conservagio e
guarda de livros, revistas e jornais na biblioteca, utilizando regras de controle de entrada e saida. Atende e cadastra
usudrios e presta orientag3o.

Superintendéncia - Auxiliar na rotina do setor. Redigir documentos e atas, organizar agendas; anotar recados;
Despachar e controlar documentos; Arquivar documentos e realizar atividades afins.

Financeiro - Auxiliar na rotina do setor. Redigir documentos, realizar lancamentos em sistema; Realizar conferencia
de documentos; Despachar e controlar documentos; Arquivar documentos e realizar atividades afins.

Patriménio - Auxiliar na rotina do setor. Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de identificago
patrimonial; Controlar a movimentag4o dos bens, inclusdo e baixa dos ativos obsoletos ou fora de uso; Classificar os
bens por espécie e conta contdbil; Garantir a padronizagdo da descri¢io e codificagiio dos bens; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Departamento de Pessoal - Controlar frequéncia de pessoal; Langar dados no sistema; Preencher controles diversos;
Coletar dados diversos; Auxiliar nos processos de recrutamento e selego e treinamento e desenvolvimento; Entregar
documentos do setor as dreas de interesse; Atender ao publico interno; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Faturamento: Organizar arquivos; Registrar a entrada e saida de documentos; Triar, conferir e distribuir documentos;

Verificar documentos conforme normas; Conferir calculos; submeter pareceres para apreciagio da chefia; Arquivar
documentos conforme procedimentos; Elaborar planilhas de acordo com check-list; Atender clientes internos; Gerar o
faturamento de fichas de atendimento, boletim de produgio ambulatorial (BPA) e autorizagdo de internago hospitalar
(AIH); Realizar a preparagdo de arquivos codificados para envio aos érgdos reguladores; Emitir espelho de DIIH's
para serem anexadas no prontudrio médico; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

SAME - Auxiliar na rotina do setor. Realizar langamentos em sistema; Realizar conferencia de documentos; Arquivar
prontudrios e realizar atividades afins;

Prospeccio de Neg6eios — Auxiliar na rotina do setor, na drea comercial, com prospec¢do de clientes para vendas de
servigos (via fone e/ou e- mail). Realizar contatos buscando gerar novos leads. Manter a planilha de leads atualizados
(mapeamento do cliente). Prospectar oportunidade de negdcios. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

— 0
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Acolhimento: Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando as providéncias necessarias e fornecendo as
informagdes solicitadas e inerentes & sua drea de atuagfio. Receber, conferir e distribuir documentos e comunicados.
Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos e fichérios. Realizar atividades de suporte administrativo
objetivando a consecugdo e superagdo de resultados e metas da administragfo. Redigir textos, memorandos e outros
documentos em sistemas informatizados. Resolve questdes administrativas. Faz agendamentos, da informagdes e orienta a
circulagdo das pessoas e visitantes. Solicita materiais de escritério, cuida das correspondéncias, de agendas, bem como
marcar reunides, arquiva documentos e controla as chaves e acessos e registrar informagdes.

Qualidade — Compila e acompanha indicadores de qualidade verifica os procedimentos operacionais;

Laboratério de analises clinicas — Realiza langamento de exames, realiza cadastro de pacientes e demais tarefas afins.

Manutencio de Equipamentos — Recepciona ordens de servicos do sistema. Direciona ordens de servicos a equipe;
Acompanha execuggo de ordens de servigo; Acompanha escalas;

Hemodidlise - Esclarecer dividas aos pacientes e acompanhantes; Elaborar documentos quando solicitado por
enfermeiros; Organizar prontuédrios; Atender telefonemas; Arquivar documentos conforme procedimentos; Solicitar
estoque de materiais e medicamentos; Organizar e manter organizado o ambiente de trabalho; Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

Juridico - Auxiliar na rotina do setor. Acompanhar processos administrativos e judiciais, analisar todos os tipos de
contratos firmados e avaliar cléusulas e riscos envolvidos, conforme leis vigentes. Controlar agenda de audiéncias e
elaborar relatérios, declaragdes e petigdes judiciais. Organizar documentos, controlar solicitagdes de provas documentais
aos setores. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Controladoria - Auxiliar na rotina do setor. Acompanhar o planejamento or¢amentario da empresa, controla indicadores
de desempenho, receitas e despesas, a fim de definir formas de controle contébil e financeiro adequados a estratégia do
negécio. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Qualidade - Auxiliar na rotina do setor. Elabora relatérios e langamento de informagdes, auxiliando no controle dos
processos.

P&D - Auxiliar na rotina do setor. Atua com pesquisa e desenvolvimento de produtos, anélise de tendéncias do mercado,
elaborag@o de projetos de novos servigos e de melhora de servigos ja existentes. Acompanha técnicas que viabilizem a
produgéo e manutengio da qualidade.

Licitacoes/Contratos — Auxiliar na rotina do setor. D4 apoio 2 fiscalizagdo, acompanhamento de cronogramas financeiro.
Supervisionar servigos executados, medigBes de pagamento junto as empresas contratadas e elabora relatérios de obras
didrios e semanais. Carimba e numera processos. Realiza langamentos no sistema de gestdo e junto ao TCESP. Redige
documentos e relatérios.

Diretoria Assistencial - Auxiliar na rotina do setor. Redigir documentos e atas, organizar agendas; anotar recados;
Despachar e controlar documentos; Arquivar documentos e realizar atividades afins;

Enfermagem - Auxiliar na rotina do setor. Esclarecer diividas aos pacientes e acompanhantes; Elaborar documentos
quando solicitado por enfermeiros; Organizar prontudrios; Atender telefonemas; Arquivar documentos conforme
procedimentos; Solicitar estoque de materiais ¢ medicamentos; Organizar e manter organizado o ambiente de trabalho;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Educacfio permanente - Auxiliar na rotina do setor. Realizar controle e langamento de treinamentos e orientacdes. Redigir
documentos ¢ atas, organizar agendas; Arquivar documentos e realizar atividades afins;

Equipe multidisciplinar - Auxiliar na rotina do setor. Esclarecer duvidas aos pacientes e acompanhantes; Elaborar
documentos quando solicitado por enfermeiros; Organizar prontudrios; Atender telefonemas; Arquivar documentos
conforme procedimentos; Solicitar estoque de materiais e medicamentos; Organizar e manter organizado o ambiente d
trabalho. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

NUIAN
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DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO égﬁAI%E SER¥ICOS CBO 5341-20
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO FUNDAMENTAL
A QUEM SE REPORTA N/A NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL

B DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Manter os ambientes da unidade limpos, assim como coletar o lixo comum e reciclavel. Lavar e guardar os materiais
utilizados, realizar a entrega de alimentos, quando necessério, entre outras atividades. Prestar ajuda imediata em diversas
fungdes de uma empresa e também garantir o suporte necessério a quem precisa. Executa a lavagem de roupas,
separando-as de acordo com o tipo de material e grau de sujeira. Efetua a revisio de roupas lavadas, verificando manchas
e qualidade da lavagem. Operar equipamentos de baixa complexidade. Centrifugar roupas molhadas, separa roupas
danificadas, encaminhando-as para conserto. Auxiliar na carga e descarga de mercadorias, fazer pequenos servigos de
manutengdo. Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas a preparagdo de alimentos, limpeza e conservagdo das
dependéncias e dos equipamentos existentes. Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e a lavagem

das bandejas, talheres, etc. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

) 2 AO D ARGO
FUNCAO BIBLIOTECARIO CBO 2612-05
ENSINO SUPERIOR
DEPARTAMENTO ENSINO ESCOLARIDADE BIBLIOTECONOMIA
A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENCIA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. -
PROFISSIONAL
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Promover a interface entre os usuérios e a informagfo, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa, ensino e
extensdo, executando tarefas relativas a selegdo, aquisigio e registro de acervo, bem como aos servigos de
disseminagdo da informagZo. Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas bibliotecondmicos e ou de
informagéo e de unidades de servigos afins. Realizar projetos relativos a estrutura de normalizacio da coleta, do
tratamento e da recuperagdo e da disseminag¢@o das informagBes documentais em qualquer suporte. Realizar estudos
administrativos para o dimensionamento de equipamentos, recursos humanos e lay-out das unidades da 4rea
bibliotecondémica e ou de informagao. Estruturar e efetivar a normalizagio e padronizagio dos servigos técnicos de
tratamento da informagdo fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficicia nas 4reas operacionais da

biblioteconomia e ou ciéncia da informagfo. Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo e afericdo do

operacionaliza¢@o dos servigos. Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental. Participar de programa
de treinamento, quando convocado. Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos,

conveénios € programas de ensino, pesquisa e extensdo. Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagfo, utilizando-se d

equipamentos e programas de informética. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exerpfcie. da

fungio.

. —
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FUNCAO BIOMEDICO CBO 2212-15
ENSINO SUPERIOR EM
EPA
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | - OMEDICINA
A QUEM SE REPORTA N/A NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Assumir chefias técnicas, assessoramento e executar trabalhos especificos e relacionados ao processamento semi-
industrial e industrial do sangue, correlatos e realizar todos os procedimentos técnicos de banco de sangue, transfusio,
infusdo de sangue, hemocomponentes e hemoderivados; Executar o processamento de sangue e suas sorologia;
Realizar exames pré e pés transfusionais; Assumir chefias técnicas, assessorias e dire¢do de unidades; Manusear
equipamentos de auto-transfusdo; Coletar, processar, analisar e emitir laudos de exames. Realizar andlises laboratoriais
buscando identificar doengas ou anomalias em amostras biolégicas. Sdo os exames de sangue, bidpsias, toxicoldgicos,

entre outros. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungso.

DESCRICAO DE CARGOS

" CIRURGIAO DENTISTA
FUNCAO Fevereo D CBO 2232-68
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO ESPECIALIDADES ESCOLARIDADE | (X970 SUPER
A QUEM SE REPORTA | COORD. ESPECIALIDADES | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
ESPECIALIZACAO EM CIRURGIA DENTISTA —
QUALIF. PROFISSIONAL | 1 5 (/\MATOLOGISTA BUCOMAXILOFACIAL E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
E responséavel por realizar consultas e atendimentos odontoldgicos; realizar bidpsias, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, promover o tratamento de patologias relacionadas as seguintes situagdes: anatomia do ter¢o médio e
inferior da face; infecgGes de origem dental; dentes inclusos; periapicopatias; cistos e tumores benignos dos maxilares e
dos tecidos moles da face das afec¢des do seio maxila; traumatologia Buco Maxilo Facial; tratamento ortodéntico
cirtrgico das deformidades dento faciais; das alteragdes das articulages temporomandibulares; anestesia local da
regido Buco Maxilo Facial; realizar pré-operatério em cirurgias diversas; frenectomia; cirurgias pré-protéticas; fraturas
e luxagdo da ATM; cirurgias de dentes inclusos; exercer suas atribui¢des e outras compativeis com sua especializagio;
Promover a contra-referéncias e referéncia, promover outras atividades correlatas. E ainda compreender e entender a
legislagdo e o papel do SUS, participar de discussdes com a Rede Bésica como agente de educagdo permanente,

exercer as atribuigdes dispostas na Legislagéo especifica da profissdo de Odontélogo Cirurgiio Buco Maxilo Facial.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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ESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO CONTADOR CBO 2522-10
ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS
DEPARTAMENT ‘
ENTO CONTABILIDADE ESCOLARIDADE CONTARBEIS
A QUEM SE REPORTA GERENCIA FINANCEIRA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Administrar os tributos; registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos;
preparar obrigagBes acessérias, tais como: declaragdes acessérias ao fisco, érgéos competentes e contribuintes e
administrar o registro dos livros nos érgos apropriados; elaborar demonstragdes contdbeis; prestar consultoria e
informagdes gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagdes de oOrgdos fiscalizadores e
realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Prestar Informagdes ao Tribunal de

Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO COORD. MEDICO - UTI CBO 2251-50

DEPARTAMENTO UTI ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
SUPERV. TECNICA DE LIVRE PROV. - EXCLUSIVO EM
AQUEM SE REPORTA SERVICOS MEDICO NATUREZA COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM TERAPIA INTENSIVA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Assessorar a diregdo do hospital/empresa nos assuntos referentes & sua 4rea de atuagfo; planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de assisténcia ao paciente; implantar e avaliar a execugio de rotinas médicas; coletar dados
e elaborar relatério mensal atualizado dos indicadores de qualidade; zelar pelo exato preenchimento dos prontudrios
médicos; promover e conduzir reunides periddicas de cardter educativo e técnico-administrativo, visando o
aprimoramento da equipe; impedir a delegagfo de atos médicos a outros profissionais de satide. Além disso. o
coordenador médico e/ou responsdvel técnico deve: na impossibilidade de o médico diarista coordenar as visitas
médicas e multidisciplinares, liderar as discussdes e decisdes tomadas, ou discuti-las e tomar ciéncia delas; garantir o
adequado preenchimento do prontuario do paciente; acompanhar o desempenho da equipe multiprofissional da
unidade; acompanhar a execugdo das atividades médica, assistencial e operacional da unidade; assessorar a direcdo do
hospital nos assuntos referentes a sua drea de atuago e ser propositivo; zelar pelo fiel cumprimento do regimento
interno da instituigdo, atendendo & politica da qualidade da empresa; zelar pelo cumprimento das normas reguladoras
do Conselho Federal de Medicina, Conselho Regional de Medicina local, ANVISA e Ministério da Satde; gerar os
indicadores de gestdo da unidade, analisar e desenvolver planos de agio baseado nesses resultados; realizar, coordenar
e convocar a equipe para participar de reunides administrativas e clinicas periodicamente para capacita-la, promovendo
educagdo continuada e atualizagdo técnica-cientifica; planejar, implementar, monitorar e garantir a qualidade dos
processos; elaborar e revisar regimento operacional da unidade, com suas normas e rotinas técnicas; estar ciente e/ou
coordenar na auséncia do médico diarista (rotina) as atividades multidisciplinares na condugfo do paciente; impedir a
delegagdo de atos médicos a outros profissionais de satde; elaborar e informar escala de plantio da unidade, cobrando
da direcdio do hospital que garanta recursos humanos e técnicos para a realizagio do servigo na unidade; assegurar
relagdo harménica entre os diversos servigos médicos e outros profissionais que atuam na unidade; dimensionar turnos
e atividades de trabalho do médico diarista/rotina de acordo com as necessidades da unidade; nos hospitais de ensino e
com programas de especializagdo ou residéncia, deve assegurar que os residentes e alunos atuem dentro dos padrdes
éticos e de seguranga do paciente. Responsabilizar-se pela escala dos médicos do setor, no que se refere ao
dimensionamento e cobertura dos profissionais, caso haja auséncia deste. O coordenador pode atuar como coordenador {
ou preceptor do programa de especializagdo ou residéncia caso seja de seu interesse e de acordo com a instituic;x

Participar de comissdes. M
/ \ x(’

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado d_igitalmente
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS

z COORD. DE
FUNCAO ENFERMAGEM CBO 1312-10
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE ENFERMAGEM
SUPERVISAO DE LIVRE PROV. - EXCLUSIVO EM
A QUEM SE REPORTA ENFERMAGEM NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIAL. EM GESTAO DE SAUDE OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Planejar, implantar, mensurar, coordenar, supervisionar e avaliar estratégias e procedimentos relacionados

ao atendimento ao cliente. Elaborar os relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio de monitoramentos,

feedbacks, indices de desempenho, avaliagdes e campanhas motivacionais. Reporta a equipe sobre os novos
procedimentos e realizar as mudangas nas especificagdes dos processos, produtos, sistemas e fluxos. Participar de
comissdes. Estabelecer e acompanhar as normas de desempenho de atendimento aos clientes. Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO COORD. FARMACIA - RT CBO 2234-05

DEPARTAMENTO FARMACIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPEMULTI | NATUREZA Iéloymmsgigv. —BECLUSIVO'EM

REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECTALIZACAO EM FARMACIA CLINICA
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRONC

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Responsével técnico da unidade; Elaborar escalas; Liderar equipes, garantir a escala adequada para atendimento das
demandas da assisténcia; Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da area; Elaborar relatérios
gerenciais; Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos; Realizar o controle de solicitagdes e liberagdes de materiais;
Controlar os indicadores da 4rea de atuacio; Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia
técnica prestada pela equipe de enfermagem; Manter o sistema de avaliagdo continuo e realizar reunides peridédicas com

os departamentos assistenciais; Desenvolver relatérios gerenciais; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinadq d_igitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil. .




Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO COORD. DE HOTELARIA | CBO 2522-10

DEPARTAMENTO HOTELARIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPEMULTI | NATUREZA LIVEE FROV, —~ EXCLUSIVO BM
COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | ESPECIALIZACAO EM HOTELARIA HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Coordena as atividades da equipe de hotelaria. Promover a educagfo continuada profissional referente as atribuigdes
proprias para os colaboradores subordinados; Integralizar a equipe multidisciplinar para desenvolvimento de rotinas e
protocolos; Organizar e validar a escala de trabalho dos colaboradores apds ser confeccionada pelo supervisor; Realizar
solicitagdes de aquisigdo de insumos e recursos para consumo; Planejar e implementar a¢des para melhorias na
qualidade e controle de custo, como: check lists, protocolos, etc; Checar se todas as rotinas implementadas estfo
acontecendo conforme o planejado; Identificar as necessidades dos colaboradores visando sua seguranga, ergonomia,
direitos e deveres; Orientar os supervisores de como lidar com colaboradores de dificil relacionamento, de atraso na
educacdo diditica e permanente (escolar), PCDs, etc; Mapear, solicitar e validar os produtos saneantes adequados;
Garantir as boas praticas no manejo dos produtos saneantes na central de dilui¢io; Confeccio e atualizagdo de
Procedimento Operacional Padrdo; Garantir a qualidade e alta performance na entrega do servico de higienizacdo e
hotelaria (rouparia); Garantir as boas praticas no direcionamento de residuos no meio intra hospitalar,
acondicionamento de residuos no abrigo e transporte para descarte juntamente com a equipe terceirizada de coleta de
residuos; Assegurar em todas as instituigdes que conteineres e lixeiras deverdo estar identificadas e direcionadas para
lixo comum, infectante e roupas sujas; Receber e validar as notas fiscais e certificados das empresas terceirizadas de
lavanderia, dedetizag@o, confecgBes de enxovais e coleta de residuos (comuns e infectantes); Controlar a entrada, saida,
distribui¢éo, acondicionamento e aquisi¢do de enxovais de roupas no setor de hotelaria (rouparia); Acompanhar o
processo de lavagem de roupas juntamente com a empresa terceirizada de lavanderia como: validagdio de saneantes,
manejo dos profissionais com as roupas, etc Distribuir e garantir que os enxovais de roupas suprirdo os pacientes
acomodados; Acompanhar e atender as necessidades e especificidades de cada setor de todas as institui¢des, para assim
planejar e implementar rotinas especificas que atenda os profissionais e pacientes garantindo a protecio do colaborador
na execugdo das tarefas; Participar e integralizar através das reunides realizadas com outros profissionais da gestdo para

assim definirmos os processos de melhoria de qualidade e controle de custo das institui¢des; Estar atualizada dos

o

b,

/\g »
Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade

com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.

protocolos, notas técnicas, legislagdes e manuais emitidos por érgdos publicos fiscalizadores nacionais.




Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS

- COORD. DE
FUNCAO LABORATORIO CBO 3242-05
LABORATORIO DE ENSINO SUPERIOR EM
PEEARTAMENTO ANALISES CLINICAS ESCOLARIDADE: | 5o fRDICGA
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA LIVRE FROY. ~ BXCLUSIVO EM
COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM ANALISES CLINICAS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Assumir chefias técnicas, assessoramento e executar trabalhos especificos e relacionados ao processamento semi-
industrial e industrial do sangue, correlatos e realizar todos os procedimentos técnicos de banco de sangue, transfuséo,
infusdo de sangue, hemocomponentes e hemoderivados; Executar o processamento de sangue e suas sorologia; Realizar
exames pré e pos transfusionais; Assumir chefias técnicas, assessorias e diregio de unidades; Manusear equipamentos
de auto-transfusfio; Coletar, processar, analisar e emitir laudos de exames. Realizar analises laboratoriais buscando
identificar doengas ou anomalias em amostras bioldgicas. Sdo os exames de sangue, bidpsias, toxicolégicos, entre

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

DESCRICAO DE CARGOS

; COORD. DE SERVICO DE

FUNCAQ NUTRICAO E DIETETICA | CBO Al

DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM NUTRICAO

A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA LIVRE PROY. ~ EXCLUBIVO-F
COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM NUTRICAO CLINICA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Administrar os tributos; registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos;
preparar obrigagdes acessérias, tais como: declaragBes acessérias ao fisco, érgdos competentes e contribuintes e
administrar o registro dos livros nos 6rgéos apropriados; elaborar demonstragbes contdbeis; prestar consultoria e
informag¢@es gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagdes de oOrgdos fiscalizadores e
realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Prestar Informagdes ao Tribunal de

Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




Camara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—_—
DESCRICAO DE CARGOS
. COORD. MEDICO —

FUNCAO AMBUL. E CENTRO CBO 1312-05

CIRURGICO

AMBULAT. EC.
DEPARTAMENTO CIRURGICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA SUPERV. TEC. DE e —— LIVRE PROV. — EXCLUSIVO EM

SERVICOS MEDICOS COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM CIRURGIA GERAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Responsavel técnico da unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas & assisténcia e
qualidade ao paciente do Centro Cirtrgico e Ambulatério, sendo responsavel pela tomada de
decisdo. Participar da elaboragdo de Protocolo Operacional Padrio (POP) para as etapas do servigo
de assisténcia ao paciente, com base em referencial cientifico atualizado e normatiza¢io pertinente.
Providenciar a divulgagdo e disponibilizd-los para consulta, garantindo o cumprimento do mesmo.
Assegurar cumprimento de Normas Técnicas pelo 6rgio regulador da profissio e Cédigo de Etica
por meio de consultas, atualiza¢go e revisdo documental. Contribuir e facilitar com os trabalhos das
comissdes de ética. Levantar junto a 4rea de educagdo continuada a necessidade de aprendizagem
dos colaboradores e contribuir na elaboragdo dos programas de treinamentos especificos para a
area. Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros, inteirando-se da dindmica e intercorréncias.
Coordenar e intervir, quando necessario, na escala de atividades assistenciais dos departamentos e
empresas medicas contratadas. Responsabilizar-se pela escala dos médicos do setor, no que se
refere ao dimensionamento e cobertura dos profissionais, caso haja auséncia deste. Participar e
coordenar, por amostragem, o prontudrio do cliente quanto ao preenchimento completo entre
outros. Garantir o cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais,
procedimentos e protocolos incluindo o planejamento, organizagdo, coordenagdo, execucio e
avaliagdo das atividades pertinentes as 4reas, visando qualidade e agilidade no processo de
assisténcia com visdo sistémica, garantindo seguranga do paciente e colaborador, visando garantir
um atendimento de exceléncia aos clientes. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinadq d_igitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




Camara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—_—
FUNCAO f&%‘éﬁﬁg&go - CBO 1312-05
DEPARTAMENTO MATERNIDADE ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA §E§5}fg£i§é§f€c o8 NATUREZA %ﬁig}ggv' ~ BXCLUSIVO EM
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRONO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM GINECOLOGIA &

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Responsavel técnico da unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas a assisténcia e
qualidade ao paciente da Maternidade, sendo responsavel pela tomada de deciso. Participar da
elaboragdo de Protocolo Operacional Padrdo (POP) para as etapas do servico de assisténcia ao
paciente, com base em referencial cientifico atualizado e normatizacéo pertinente. Providenciar a
divulgagdo e disponibiliza-los para consulta, garantindo o cumprimento do mesmo. Assegurar
cumprimento de Normas Técnicas pelo 6rgdo regulador da profissio e Cédigo de Etica por meio
de consultas, atualizagdo e revisdo documental. Contribuir e facilitar com os trabalhos das
comissdes de ética. Levantar junto a éarea de educa¢do continuada a necessidade de
aprendizagem dos colaboradores e contribuir na elaboragdo dos programas de treinamentos
especificos para a 4rea. Supervisionar para que o atendimento médico realizado aos usuarios seja
de forma humanizada e respeitando as recomendacdes, legislagbes, portarias ministeriais e
Resolugdes do CFM; Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros, inteirando-se da dinadmica
e intercorréncias. Participar e coordenar, por amostragem, o prontudrio do cliente quanto ao
preenchimento completo entre outros. Responsabilizar-se pela escala dos médicos do setor, no
que se refere ao dimensionamento e cobertura dos profissionais, caso haja auséncia deste.
Garantir o cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais,
procedimentos e protocolos incluindo o planejamento, organizagio, coordena¢do, execucdo e
avaliagdo das atividades pertinentes a 4rea, visando qualidade e agilidade no processo de
assisténcia com visdo sistémica, garantindo seguranga do paciente e colaborador, visando
garantir um atendimento de exceléncia aos clientes. Fazer cumprir metas contratuais;

Acompanhar e avaliar conteido e preenchimento de prontudrios e FAA; Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

//\X‘r

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

— g

DESCRICAO DE CARGOS

COORD. MEDICO —

FUNCAO Ry D! CBO 1312-05

DEPARTAMENTO NEFROLOGIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
SUPERV. TEC. DE LIVRE PROV. — EXCLUSIVO EM

# QUEN SE REFORTA SERVICOS MEDICOS NELUREEA COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM NEFROLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Responsavel técnico da unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas 2 assisténcia e
qualidade ao paciente da Maternidade, sendo responsével pela tomada de decisdo. Participar da
elaboragdo de Protocolo Operacional Padrdo (POP) para as etapas do servigo de assisténcia ao
paciente, com base em referencial cientifico atualizado e normatizaco pertinente. Providenciar
a divulgac@o e disponibiliza-los para consulta, garantindo o cumprimento do mesmo. Assegurar
cumprimento de Normas Técnicas pelo érgéo regulador da profissdo e Codigo de Etica por meio
de consultas, atualizagdo e revisdo documental. Contribuir e facilitar com os trabalhos das
comissdes de ética. Levantar junto a édrea de educacdo continuada a necessidade de
aprendizagem dos colaboradores e contribuir na elaboragio dos programas de treinamentos
especificos para a 4rea. Supervisionar para que o atendimento médico realizado aos usuérios
seja de forma humanizada e respeitando as recomendagdes, legislagdes, portarias ministeriais e
Resolugdes do CFM; Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros, inteirando-se da dindmica
e intercorréncias. Participar e coordenar, por amostragem, o prontuario do cliente quanto ao
preenchimento completo entre outros. Responsabilizar-se pela escala dos médicos do setor, no
que se refere ao dimensionamento e cobertura dos profissionais, caso haja auséncia deste.
Garantir o cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais,
procedimentos e protocolos incluindo o planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugio e
avaliagdo das atividades pertinentes a area, visando qualidade e agilidade no processo de
assisténcia com visdo sistémica, garantindo seguranga do paciente e colaborador, visando
garantir um atendimento de exceléncia aos clientes. Fazer cumprir metas contratuais;
Acompanhar e avaliar contetido e preenchimento de prontudrios e FAA; Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO COPEIRO CBO

5134-25
DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO COMPLETO
A QUEM SE REPORTA TEC. NUTRIGCAO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | -
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Preparo das bandejas de refeigdes; Distribui¢do das refeigdes aos pacientes e acompanhantes conforme necessério;
Recolhimento de lougas e utensilios dos quartos; Higienizaco e acondicionamento correto de lougas e utensilios dos
pacientes e acompanhantes; Preparo de mamadeiras da Pediatria; Solicitar a supervisdo os materiais necessarios para a
execugfo do servigo; Manter limpo e organizado o setor copa, obedecendo a escala de limpeza; Realizar todas as
atividades correlatas sempre sob orientagdo da chefia imediata; Cumprir a politica, normas, e regulamentos da
Institui¢do; Preparar rechaud para alimentagfo dos colaboradores; Retirar amostra dos alimentos nas refei¢des almogo e
Jantar servidos na unidade para auxiliar a esclarecer a ocorréncia de doenga transmitida por alimentos com objetivo de
confirmar ou n#o a origem de agente etioldgico. Participar dos treinamentos e das reunides organizados pela empresa e

outras atividades.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO COZINHEIRO CBO 5132-05

DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO COMPLETO
A QUEM SE REPORTA COORD. SND — NUTRI RT NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Diariamente prepara pratos, lanches e salgados a serem comercializados na rea: separa os alimentos para o cardapio do
dia, conforme orientagdes da Nutricionista, higieniza, fatia carnes ou outros componentes, refoga, assa, frita e tempera
zelando pela qualidade, sabor, aroma e apresentagdo dos pratos. Utiliza-se de utensilios e equipamentos especificos de
Cozinha, como: talheres, panelas, forno e fogdo, etc. Abastece ou faz a reposi¢do da comida nas cubas (arroz, feijio,
salada) disponibilizando-a para o auto-servigo dos comensais. Faz a higienizagdo do local, dos pratos, talheres, panelas,
mesas, balcdes, cubas e do maquindrio (fogfo, forno, geladeira, maquina de suco e outros) utilizando-se de materiais
(detergentes, sabdo, por exemplo) e utensilios especificos (vassouras, esponjas, escovas e outros) abrangendo a remog&o
do lixo, lavagem do piso, abastecimento dos galheteiros com temperos, reposi¢do de guardanapos, etc. Observa
aspectos de seguranga no manuseio dos utensilios e equipamentos. Mantém-se atento ao consumo de alimentos e
materiais solicitando sua reposi¢ao, sempre que necessario. Cuida da organizagio do local de estocagem dos produtos e
material de limpeza. Semanalmente faz uma faxina mais intensa na area, equipamentos e instalages: lava o piso,

Jjanelas e azulejos, limpa lumindrias e ventiladores, higieniza a geladeira, forno, fogdo, armarios, prateleiras e dispensa

relacionadas com o cargo.

A

/

zelando pela adequada apresentagdo do local. Participa de treinamentos obrigatérios. Executa outras ta%

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
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DESCRICAO DE CARGOS

p DIRETOR
FUNG.AO ADMINISTRATIVO CED 13le-10
DIRETORIA
DEPARTAMENTO i ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA | SUPERINTENDENCIA NATUREZA LIVREPROV. - BXCLUSIVO EM
COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRACAO HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Executar as deliberagdes gerais do hospital, na 4rea de competéncia; Elaborar planejamento estratégico; Organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades de cada unidade administrativas; Administrar o Hospital, assegurando a
regularidade de seu funcionamento, mediante as responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com
regulamentos, regimento das unidades administrativas, procedimentos de gestdo e instrugSes de trabalho; Conferir as
informagGes que sdo levantadas pelas unidades para a composigdo da prestagdo de contas mensal, a fim de que no
contenham nenhuma corregdo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituicio; Manter em dia
0s registros e alvarés das atividades que exigirem essa providéncia; Participar das reunides de prestagio de contas com a
diretoria geral; Manter contato constante com os responsaveis diretos das atividades administrativos do hospital e
avaliar periodicamente o desempenho dos mesmos, visando a maior exatiddo possivel, compatibilizando finalidades e
resultados; Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalhem com seguranca e tenham
sua saude fisica e psiquica constantemente preservada; Convocar e presidir reunies, a0 menos uma vez por més, com
seus subordinados diretos transcrevendo em ata as decisdes; Exigir que todas as unidades administrativas tenham um
regimento e POP — Procedimentos Operacionais; Manter atualizados os dados informativos a respeito das atividades
administrativos, utilizando os instrumentos pertinentes; Promover, orientar, supervisionar e incentivar atividades de
ensino e pesquisa; Estabelecer e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos; Planejar as
atividades administrativas, visando a satisfagéo das necessidades bésicas dos usudrios, identificando-as, qualificando-as
e distribuindo-as, conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela instituigdo; Manter sistemas de avaliagio
continua, através da elaboragdo de instrumentos préprios, visando medir o desempenho da equipe administrativa e a
qualidade dos servigos prestados aos usudrios; Integrar e participar de comisses que venham a ser criadas, sempre que
os assuntos sejam pertinentes a administragdo ou a ela relacionados; Manter bom relacionamento com os demais

servigos hospitalares; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
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Brasil.




Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

O
DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO DIRETOR ASSISTENCIAL | CBO 1312-05

ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO ASSISTENCIAL ESCOLARIDADE | PNo 0 SUFER
A QUEM SE REPORTA | SUPERINTENDENCIA NATUREZA LIVRE PROV. - EXCLUSIVO-EM

COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRACAO HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Organizar e supervisionar todas as operages assistenciais da Instituigdo. Contribuir para um local colaborativo e
eficiente com atengdo as normas e politicas de qualidade. Dirigir, supervisionar e avaliar todos os profissionais da
assisténcia; Orientar os procedimentos da equipe de profissionais; Estabelecer objetivos e metas de longo prazo para o
departamento de longo prazo; Organizar e coordenar os procedimentos de internagdo e de atendimento do paciente;
Desenvolver e implementar politicas destinadas & conformidade com as leis e com altos padrées de seguranga;
Controlar os orgamentos e monitorar os gastos; Resolver problemas e deficiéncias quando necessério; Gerenciar
procedimentos de manutengéo de registros de prontudrios; Colaborar com outros departamentos e profissionais para

simplificar as operagdes.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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) AO DE CARGO
FUNCAO ELETRICISTA CBO 3131-20 (NR)
DEPARTAMENTO MANUTENCAO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA Supervisor RT - Engenheiro | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM ELETRICA

B DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Instalar e reparar sistemas elétricos de maquinas, equipamentos e redes de energia elétrica,
substituindo fiacio ou componentes, obedecendo as solicitagdes recebidas e programagdo pré-
estabelecida, adotando técnicas e conhecimentos especificos de sua éarea de atuag@o. Diariamente
faz a manutencio elétrica de maquinas, equipamentos, painéis, comandos e instalagdes da empresa
atendendo a uma programagio definida pelo superior ou conforme solicitacdo de servigo visando
garantir o seu adequado funcionamento e prolongar sua vida 1til utilizando-se de material e
aparelhos portateis (chaves, alicates, instrumentos de medicio ou equipamento de solda oxi-
acetilénica ou elétrica); Realizar a manutengdo preventiva em circuitos e componentes elétricos,
analisando a causa dos defeitos, desmontando e montando componentes e/ou conjuntos de

equipamentos, substituindo pecas de motores, bombas, ventiladores e outros, realizando testes de

funcionamento. Atender os casos de emergéncia em seu turno de trabalho, analisando as
possibilidades de reparos imediatos ou os procedimentos que poderdo ser realizados posteriormente
e solicitando orientacBes superiores, quando necessério. Inspecionar o quadro elétrico, efetuando
mediges, reaperto de conexdes e limpeza, para evitar o0 superaquecimento ou sobrecarga. Faz a
verificagdo didria de geradores, bombas e outros equipamentos eletroeletronicos fundamentais para
a atividade da empresa com anotagdo em planilha especifica, para controle. Eventualmente pode
participar de montagens ou instalagdes elétricas de novas maquinas e equipamentos atuando em
conjunto com a equipe do fornecedor ou fabricante ou sob orientagdo do superior:participa da
elaborac@o, 1& ou interpreta desenhos e esbogos, orienta obras civis se necessério, monta e desmonta
a estrutura, adapta pegas, faz ligagdes elétricas e extensoes de fios, posiciona luminarias, fixagdo de
interruptores e outros, limpa, acompanha os testes ¢ instrui-se para responsabilizar-se pela
manutencio futura. Faz manobras nas cabines elétricas de alta tensdo para troca de disjuntores,
ligando e desligando circuitos que alimentam o sistema elétrico das unidades em eventuais quedas
de energia. Realizar servigos gerais de elétrica nas dependéncias da institui¢go, instalando,
reparando e/ou substituindo luminrias, tomadas, pontos de forca, fiagdo e disjuntores, pontoside

rede, de telefonia e dados. Instalagdo e manutengao de quadro de telefonia.

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ENFERMEIRO CBO 2235-05
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO ASSISTENCIAL ESCOLARIDADE ENFERMAGEM
A QUEM SE REPORTA COORD. DE ENFERMAGEM | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Prestar assisténcia ao paciente; Realizar consultas de enfermagem; Prescrever acBes de enfermagem; Prestar assisténcia
direta a pacientes graves; Realizar procedimentos de maior complexidade; Acionar equipe multiprofissional de saude;
Registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados; Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem,;
Realizar evolugio clinica de pacientes e SAE; Cumprir normas e procedimentos de enfermagem; Monitorar processo de
trabalho e aplicar métodos para avaliagdo de qualidade; Selecionar materiais e equipamentos; Levantar necessidades,
problemas e diagnosticar situagdo; Implementar agdes para promogdo da saide; Participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares; Participar de campanhas de combate aos agravos da satde; Participar de programas e campanhas de

saude do trabalhador; Participar da elaboragdo de projetos e politicas de satide; Acompanhar e organizar fluxo do setor

de atuacio; Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
L |
) R O D A O
FUNCAO ENFERMEIRO AUDITOR CBO 2235-10
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO GER. FINANCEIRA ESCOLARIDADE ENFERMAGEM
A QUEM SE REPORTA COORD. DE ENFERMAGEM | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM AUDITORIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Prestar assisténcia ao paciente; Realizar consultas de enfermagem; Prescrever acdes de enfermagem; Prestar assisténcia
direta a pacientes graves; Realizar procedimentos de maior complexidade; Acionar equipe multiprofissional de satde;
Registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados; Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem;
Realizar evolugdo clinica de pacientes ¢ SAE; Cumprir normas e procedimentos de enfermagem; Monitorar processo de
trabalho e aplicar métodos para avaliagdo de qualidade; Selecionar materiais e equipamentos; Levantar necessidades,
problemas e diagnosticar situagdo; Implementar agBes para promogdo da saude; Participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares; Participar de campanhas de combate aos agravos da saude; Participar de programas € campanhas de
satde do trabalhador; Participar da elaboragdo de projetos e politicas de saude; Acompanhar e organizar fluxo do setor

de atuagdio; Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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FUNCAO ENFERMEIRO OBSTETRA | CBO 2235-05
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO MATERNIDADE ESCOLARIDADE | o\ eepyvAGEM
A QUEM SE REPORTA COORD. DE ENFERMAGEM | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM OBSTETRICIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de enfermagem em gestantes e puérperas, € sua
familia de acordo com o modelo assistencial da Institui¢do; Identificar distocias obstétricas e tomar as devidas
providéncias até a chegada do médico; Prestar assisténcia de enfermagem direta e cuidados de maior complexidade em
todas as fases do parto; Prestar assisténcia & parturiente no parto normal, realizando episiotomia e episiorrafia; Realizar

as atribui¢des de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao emprego.

L ]
) RICAO D ARGO
FUNCAO ENGENHEIRO CIVIL - RT CBO 2142-05
% ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO MANUTENCAO ESCOLARIDADE ENGENHARIA CIVIL
A QUEM SE REPORTA GER. CONTRATOS/APOIO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalagdo, montagem, operagZ0, reparo ou
manutengio. Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizagdo. Orientar e controlar processo de
produgo ou servigo de manutengéo. Projetar produtos; instalagdes € sistemas.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO gﬁGENHEIRO CLINICO - CBO 9153-5

DEPARTAMENTO ENG. CLINICA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL gllliesrlscg em Engenharia Biomédica, Mecénica ou afins E REGISTRO NO ORGAO DE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Auxiliar na especificagdo, instalagdo, acompanhamento, utilizagio e manutengio dos equipamentos médico-
hospitalares, assim como na gestédo, na tomada de decisBes, tanto para aquisi¢do quanto para manutengdo com 0 menor

custo beneficio para o hospital ou clinica. Cuidar da seguranca dos equipamentos médicos para uso dos pacientes.

<

Fiscalizar o processo de montagem de equipamentos hospitalares. Realizar manutengdo preventiva periédica e corretiva

dos equipamentos médicos hospitalares. Emitir relatérios de obsolescéncia de equipamentos. Emitir pelato jos de

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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DESCRICAO DE CARGOS
ENG. DE SEG. DO

FUNCAO RABALED CBO 2149-15
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO SESMT ESCOLARIDADE ENGENHARIA
A QUEM SE REPORTA GER. APOIO/CONTRATOS NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM SEGURANCA DO
TRABALHO
DESCRICAO DA ATIVIDADE: N

Responsavel técnico.  Controlar  perdas potenciais e reais de processos, produtos €  Servigos:
Identificar, determinar e analisar causas de perdas; estabelecer plano de agdes preventivas e corretivas;
medir pardmetros de processos, produtos e servigos; ajustar  processos, produtos e servigos para
eliminagio ou redugdo de perdas; avaliar eficacia de ajustes; inspecionar funcionamento de processos,
produtos e servigos; padronizar sistemas e operagBes; auditar processos, produtos e servigos. Analisar
projetos; coletar dados de processo; criar banco de dados de processos e projetos; processar e interpretar dados e

resultados; comparar processos para sua otimizagdo bem como de produtos e servigos; atualizar dados de registros;

implantar ferramentas de controle de qualidade; monitorar desempenho de processos. Inspecionar instalagdes;
classificar exposi¢do a riscos potenciais; quantificar concentragao, intensidade e distribuicdo de agentes agressivos;
montar programas de prevengdo ambiental; providenciar sinalizagdes de seguranga; dimensionar sistemas de
prevengdo e combate a incéndios; solicitar autorizacio para aquisi¢do de produtos controlados; determinar
procedimentos de seguranga para dreas confinadas; determinar procedimentos de seguran¢a para trabalho com
eletricidade; determinar procedimentos de seguranga em armazenagem, transporte e utilizagdo de produtos
quimicos; determinar procedimentos de seguranga para redugdo ou eliminagdo de ruidos industriais; providenciar
avaliacio ergondmica de postos de trabalho; determinar tipos de equipamentos de protegdo individual e coletiva
conforme riscos; verificar procedimentos de descarte de rejeitos industriais; controlar emiss@o de efluentes liquidos,
gasosos e solidos. Emitir relatérios, mapa de risco, pareceres técnicos e laudos periciais; divulgar resultados e planos
de trabalho; documentar meméria técnica de métodos, processos € produtos; emitir programas de prevengao conforme
normas legais, preparar ART (anotagdo de responsabilidade técnica). utilizar recursos de Informatica. Executar

outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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FUNCAO FARMACEUTICO CBO 2234-05
; ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA
DEPAR :
PARTAMENTO FARMACIA ESCOLARIDADE E BIOQUIMICA
A QUEM SE REPORTA COORD. DE FARMACIA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Promover a manuten¢io do estoque e guardar em perfeita ordem de armazenamento, conservagcio, registro e prazo de
validade dos medicamentos e materiais. Providenciar a documentago relativa a entrega dos medicamentos e materiais
solicitados. Distribuir os materiais e medicamentos, de acordo com as requisi¢Ses recebidas. Proceder ao controle de
entrada e saida de medicamentos e materiais. Contribuir e participar no controle de estoque de medicamentos e
materiais, auxiliando o responséavel técnico a exercer as agdes conforme legislagao vigente; Contribuir na gestdo do
setor, desenvolvendo agBes de melhoria e lideranga de equipes; Realizar rotinas de farmécia clinica diariamente
(intervengdes, evolugdes, conciliagdes medicamentosas, orienta¢es de alta farmacéutica, etc.); Participar das agdes
junto 4 equipe multidisciplinar; Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias; Atender clientes
internos e externos nas demandas da farmacia; Participar dos processos de padronizagdo de materiais e medicamentos;
Participar da elaboragdo de relatérios mensais de produgdo da farmacia; Elaborar e realizar treinamentos pertinentes
aos procedimentos da farmacia; Participar dos processos de solicitagdo de compras da farmacia; Executar e gerenciar
as rotinas administrativas do setor; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

) RICAO DE CARGQ

FUNCAO FISIOTERAPEUTA CBO 2236-05
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO FISIOTERAPIA ESCOLARIDADE FISIOTERAPIA
A QUEM SE REPORTA FISIOTERAPEUTA - LIDER NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
—

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Executar métodos, técnicas fisioterapéuticas e andlise critica que visem a satide nos niveis de prevengdo primaria,
secundaria e terciaria; Planejar assisténcia de fisioterapia e cuidados complexos, através de acompanhamento didrio
dos pacientes; Avaliar, reavaliar e determinar as condiges de alta do paciente submetido & fisioterapia; Direcionar
atividades, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades; Prescrever, ministrar e
supervisionar atendimento fisioterapéutico, que objetive preservar, manter, desenvolver ou restaurar a integridade
de 6rgo, sistema ou fungdo do corpo humano, por meio de agdo isolada ou concomitante de mais técnicas.
Acompanhar a evolugdo didria do paciente através da observagdo de exames complementares, € programar, em
conjunto com a equipe multi, estratégias de atendimento fisioterapéutico; Participar da elaboragéo de manuais, rotinas,
procedimentos e impressos necessarios a organizagdo do servigo, sempre atendendo a padronizagdo e orientagdes da
unidade; Elaborar estratégias de acordo com protocolos, otimizando o desmame da prétese ventilatéria; Elaborar,
monitorar estatisticas de atendimento; Auxiliar a coordenagdo da fisioterapia na avaliagfo dos fisioterapeutas
assistenciais; Pontuar, de acordo com observagdes didrias, questdes na equipe fisioterapéutica que necessitem
de intervencdo da coordenagdo; Participar de discussdes diarias com a equipe multi sobre t6picos relacionados ao
atendimento, evolugio e propostas para cada paciente; Avaliar necessidades materiais para a assisténcia adequada da
equipe fisioterapéutica e listé-las & coordenagio da equipe; Auxiliar a geréncia dos indicadores estratégicos e
assistenciais, através do acompanhamento dos mesmos; Auxiliar a coordenagdo da equipe na avaliagdo semestral dos
fisioterapeutas assistenciais de acordo com politica interna; Participar da elaboragdo de protocolos relacionados a
assisténcia fisioterapeutica; Participar do processo de implantagdo do Sistema de Qualidade na sua 4rea de atuagdo;
Elaborar relatérios dos atendimentos realizados pela area. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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FUNCAO FONOAUDIOLOGO CBO 2238-10
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO FONOAUDIOLOGIA ESCOLARIDADE FONOAUDIOLOGIA
A QUEM SE REPORTA COORD. DA EQUIPE MULTI | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. ; &
PROFISSIONAL REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
N DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Avaliar e atuar nos distirbios da comunicacdo (fala, voz e linguagem) e deglutigdo (disfagias); Realizar
tratamento fonoaudiolégico para prevencdo, habilitagio e reabilitagdo de pacientes e clientes aplicando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; Realizar diagnéstico fonoaudioldgico; Atuar
precoce e preventivamente através da triagem, avaliacio, orientagdo e tratamento em alteragdes
miofuncionais, evitando possiveis danos nos processos fonatorios e cognitivos; Conduzir através de
avaliagBes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com alteraces de comunicagdo; Diagnosticar
sintomas de disttrbios fonoaudiolégico precocemente; Retornar 4 alimentagdo por via oral, restabelecendo
funcdes vitais de sucgdo, mastigagdo, degluticao e fala, diminuindo o tempo de hospitalizagéo e evitando
reinternacdes por infeccdes respiratorias; Orientar a equipe de satde para a identificagdo de individuos com
risco de disfagia e encaminhamento para avaliagdo fonoaudioldgica; Avaliar, classificar e fazer o
diagnéstico funcional da degluticio e do processo de alimentacdo, através da avaliagdo clinica

fonoaudioldgica da disfagia; Analisar o processo de degluticio observando a presenca dos aspectos

funcionais esperados para cada uma de suas etapas, bem como, solicitar exames complementares que
auxiliam no processo diagndstico e terapéutico dos distarbios de degluti¢do; Realizar o tratamento -
habilitagio/ reabilitagdo/ compensacio/ adaptagdo/ gerenciamento - dos disturbios da degluti¢ao; Participar

da discuss3o junto a equipe multidisciplinar sobre a prescricdo da consisténcia alimentar, o volume, o ritmo

de oferta, os utensilios, as manobras e posturas necessarias para a administracio da dieta por via oral de
forma segura; Realizar as intervengdes necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficacia
dos procedimentos, para que O mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de
degluticio; Colaborar, junto & equipe na indicagao de colocagio e retirada de via alternativa de alimentagéo,
quando classificado o risco de alimentagao via oral; Elaborar e conduzir os procedimentos relativos a oferta
da dieta, manobras compensatérias e técnicas posturais durante exames instrumentais e objetivos da

deglutigdo, ambulatoriais ou hospitalares, realizando analise e laudo funcional da degluticdo; Realizar

exame de otoacusticas evocadas e demais atividades inerentes ao cargo.

&
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DESCRICAO DE CARGOS
GER. DE

FONEAC CONTRATOS/APOIO CBO 142)-43
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA | DIR. ADMINISTRATIVO NATUREZA EIOVMREISE%V' —~EXCLUSIVO EM

QUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRAGAO HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Criar métodos de trabalho que garantam o bom funcionamento do hospital; Interagir com todas as areas do
hospital, mantendo o bom ambiente e controle; Planejar atividades diérias e rotinas do hospital; Organizar o
funcionamento dos varios setores do Hospital; Garantir a perfeita circulagéo de informagGes e orientacdes;
Delegar fungBes evitar falhas de comunicagdo, escassez ou €Xcesso de empregados; Evitar custos
desnecessarios ou outros problemas que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a produgdo, déficit
orcamentario; Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas do hospital; Tragar estratégias e
métodos de trabalho para administrar as situagdes de crise; Reportar a Diretoria através de relatérios de
controle sobre os processos sob seu controle; Organizar, coordenar e controlar as atividades da 4rea de
Apoio; Garantir que os colaboradores cumpram as normas estabelecidas pela CCIH e Vigilancia Sanitaria;
Zelar pela exatiddo das informagBes que sdo levantadas pelas unidades para composi¢do da prestagdo de
contas mensal, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituigdo; Participar das
reunides de prestagdo de contas junto com o superior imediato, quando solicitado; Manter em dia os registros

e alvaras dos servicos que exigirem essa providéncia; Exigir que todas as unidades de apoio tenham suas

Instrucdes de Trabalho implantadas e atualizadas; Manter atualizados os dados informativos a respeito dos
servicos dos setores de apoio, utilizando instrumentos pertinentes; Estabelecer e avaliar sistemas de controle
de pessoal, materiais e equipamentos; Promover, incentivar e facilitar a participagdo da equipe em eventos
que contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional; Planejar as atividades dos Servicos de
Apoio, visando a satisfacdo das necessidades basicas dos usudarios, identificando-as, qualificando-as e
distribuindo-as conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela institui¢do; Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

2L
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DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO gﬁ%&iggw{ _RT CBO 1312-10
DEPARTAMENTO ENFERMAGEM ESCOLARIDADE Eﬁigﬁfgﬁm B
A QUEM SEREPORTA | DIRET. ASSISTENCIAL NATUREZA E&’%%&I}SSV%TNTO - E%CLUSIVO
QUALLF. PROFISSIONAL ﬁ%ﬂg% ggc%}éc}ﬁgs??r CLASSEE ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU

T DESCRICAO DA ATIVIDADE:

. Responsével técnico da equipe. Elaborar escalas e dimensionamento de pessoa; Assegurar a qualidade no
atendimento e humanizaco assistencial; Liderar equipes, garantir a escala adequada para o funcionamento
dos setores de enfermagem; Auxiliar nas rotinas e procedimentos das areas; Elaborar relatérios gerenciais;
Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes; Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagéo,
aquisigao, distribui¢éo, instalagio e utilizagdo de materiais; Realizar o controle de solicitagdes e liberagdes
de materiais; Controlar os indicadores da area de atuagdo; Atuar como multiplicador do conhecimento e
gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem; Manter o sistema de avaliagdo continuo
e realizar reunides periddicas com os departamentos assistenciais; Monitorar o desempenho e a

produtividade da equipe; Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestdo; Participar de

programas de controle de infecgéo hospitalar; Revisar protocolos operacionais das areas sob sua gestdo;
Monitorar e atuar sobre os indicadores de qualidade e seguranga do paciente; Propor acdes de melhoria
continua; Realizar demais atividades inerentes ao cargo. Participar de campanhas de combate aos agravos
da saude; Participar de programas e campanhas de satde do trabalhador; Participar da elaboragdo de
projetos e politicas de satde; Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuagdo; Coordenar e acompanhar

atividades da equipe técnica e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO GER. FINANCEIRO CBO 1421-15

DEPARTAMENTO FINANCEIRO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA | DIR. ADMINISTRATIVO NATUREZA Iég’;}fsg%gv' ~EXCLUSIVO EM

QUALIF. PROFISSIONAL | ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRAGAO HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Gerenciar todas as atividades da area de tesouraria, envolvendo a 4rea de contas a pagar, prestagdo de contas
e suporte a contabilidade nos temas relacionados; Controlar o fluxo didrio monetario de pagamentos e
recebimentos, saldos, taxas, despesas bancarias relacionadas e aprovagdo de pagamentos; Gerenciar o fluxo
de processos de documentos, notas fiscais e pedidos de compra; Assegurar os relatorios mensais e
trimestrais das operagdes financeiras. Controlar o fluxo de caixa por meio das provisdes de recebimentos e
pagamentos e antecipar possiveis faltas (financiamentos) ou excedentes de recursos financeiros
(investimentos), que afetem a liquidez; Gerenciar a conciliagio bancéria, conferindo os langamentos de
débito e crédito; Controlar as estruturas do desempenho dos fluxos financeiros (entradas e saidas), tendo em
vista as demandas da direcdo com respeito ao controle orgamentdrio e seus respectivos impactos no
comportamento da organizagao. Suportar as demandas externas, considerando que existirdo

questionamentos relativos aos usos e fontes dos recursos utilizados diariamente na operagdo. Realizar

(-
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mara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—
) RICAO D
FUNCAO LACTARISTA CBO 5134-25
DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA NUTRICIONISTA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | -
T DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Auxiliar/Atendente de nutricdo, Técnico em nutrigdo e dietética e Copeiro hospitalar. Apoiar o aleitamento materno
exclusivo. Preparar a alimentagdo de criangas de 0 a 24 meses, sob prescri¢do médica e de nutricionistas. Operar
equipamentos relativos ao servigo de alimentag@o, obedecendo as instrugdes de uso. Controlar entrada e saida de
formulas lacteas considerando aspectos relativos a quantidade, validade, entre outros. Zelar pela guarda, conservagéo,
manutencdo, limpeza e desinfecgdo dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, higienizando as mamadeiras,
bem como o local de trabalho Receber, preparar, conservar € distribuir férmulas lacteas, hidricas e enterais, de acordo

com as boas préticas de manipulago. Controlar entrada e saida de férmulas lacteas considerando aspectos relativos a

quantidade, validade, entre outros.

]

DESCRICAO DE CARGOS

- LIDER DE PLANTAO —
¢ - . 1312-05
FUNGAO Médico Plantonista Pediatra . 2
DEPARTAMENTO P. S. - INFANTIL ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
COORD. MEDICA LIVRE PROV. — EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA EMERGENCIA NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM PEDIATRIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos entre
funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de

protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informago e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS
L LIDER DE PLANTAO —
4221-
FUNCAO Auxiliar Administrativo i 2l
DEPARTAMENTO ACOLHIMENTO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

A QUEM SE REPORTA | COORD. ACOLHIMENTO | NATUREZA EIO“MREISE%V' ~EFETIVOEM

QUALIF. PROFISSIONAL DESEJAVEL NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos
entre funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assdgurar

cumprimento de protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informag@o € treinamentos.

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticida
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CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO HIBE RSO = | o6 5143-20

Auxiliar de Servicos Gerais

DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
LIVRE PROV. - EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA N/A NATUREZA COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | -

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos
entre funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar

cumprimento de protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informag&o e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO LIDER DE PLANTAQ - CBO 5143-20

FARMACEUTICO
DEPARTAMENTO FARMACIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
FARMACEUTICO LIVRE PROV. — EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA COORDENADOR NATUREZA | comssio ,
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E DESEJAVEL ESPECIALIZACAO EM FARMACIA
CLINICA
T DESCRICAO DA ATIVIDADE: ]

Integrar a escala de trabalho; Controlar horérios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos
entre funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar

cumprimento de protocolos e padronizagio de processos; ser multiplicador de informago e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER DE PLANTAO —
FUNCAO Meédico Plant. — Clinico CBO 1312-05

Geral Adulto

COORD. MEDICA
DEPARTAMENTO EMERGENCIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

LIVRE PROV. — EFETIVO EM

A QUEM SE REPORTA PS - ADULTO NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM EMERGENCIA

i DESCRICAO DA ATIVIDADE: T

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos

entre funcionarios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar

cumprimento de protocolos e padronizag@o de processos; ser multiplicador de informag&o e treinamentos.

_ RN
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CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—_—
DESCRICAO DE CARGOS
LIDER DE PLANTAO —
FUNCAO Meédico Plantonista — CBO 1312-05

Obstetra/Ginecologista Adulto
COORD. MEDICA
MATERNIDADE

A QUEM SE REPORTA MATERNIDADE NATUREZA

DEPARTAMENTO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

LIVRE PROV. - EFETIVO EM
COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM OBSTETRICIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar
conflitos entre funcionérios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides;
assegurar cumprimento de protocolos e padronizac¢@o de processos; ser multiplicador de informagéo

e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO LIDER. DB FLANTAQ = CBO 7823-10

Motoristas
DEPARTAMENTO TRANSPORTE ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

Coordenagdo de LIVRE PROV. — EFETIVO EM
A M SE REPORTA . : NATUREZA %

QUENS < Acolhimento/Apoio COMISSAO

HABILITACAO CATEGORIA B, D e F; CURSO DE ESPECIALIZACAO DE TRANSPORTE

QUALIF. PROFISSIONAL EM EMERGENCIA
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos
entre funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar

cumprimento de protocolos e padronizagio de processos; ser multiplicador de informagéo e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO LIDER DE PLANTAO — B0 —

Técnico de Enfermagem

DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
Coordenacdo de LIVRE PROV. - EFETIVO EM
NATUREZA p
A QUEM SE REPORTA Enfermagem COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos
entre funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar

cumprimento de protocolos e padronizag@o de processos; ser multiplicador de informag@o e treinamentos.

o

o
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CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

— -

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER DE PLANTAO -
FUNCAO E/E%:AHA,C&EE CBO 3251-15
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA Coordenac@o de Farmécia NATUREZA Iégﬁfsgigv —EFETIVG BM
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM FARMACIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos
entre funcionérios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuniBes; assegurar

cumprimento de protocolos e padronizagio de processos; ser multiplicador de informag#o e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS
LIDER DE PLANTAO —

FUNCAO g CBO 5103-10
Vigia
DEPARTAMENTO Acolhimento ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
Coordenac@o de LIVRE PROV. - EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA . T ~
Q Acolhimento BATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL -

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos
entre funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar

cumprimento de protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informac#o e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO e CBO 2236-5
Fisioterapeuta
DEPARTAMENTO Fisioterapia ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
% o s ; LIVRE PROV. - EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA Coordenacdo de Fisioterapia | NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL -

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas, saidas e absenteismo; Administrar conflitos
entre funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar

cumprimento de protocolos e padronizag¢do de processos; ser multiplicador de informagéo e treinamentos.

=\
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mara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MAQUEIRO CBO 5151-10
DEPARTAMENTO CENTRO CIRURGICO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
COORD. DE
A QUEM SE REPORTA
Q ENFERMAGEM NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Reportando-se ao Supervisor da drea transporta pacientes em maca ou cadeira de rodas entre as Unidades da
empresa para atendimento e realizagdo de exames laboratoriais ou de imagem. Recepciona o paciente,
confere a identificagdo pessoal e a documentacdo necessdria indicando os recursos adequados para o
transporte e destino e o conduz zelando pela sua seguranca e integridade. Aguarda o final dos
exames/procedimentos para conduzir o paciente ao estacionamento. Zela pelo bom estado do equipamento
utilizado para o transporte solicitando manuten¢@o quando necessario bem como cuida de sua higienizaggo,
conforme protocolo especifico. Pode, eventualmente, prestar servicos de enfermagem verificando a pressdo
arterial, auxiliando no posicionamento do paciente nos equipamentos ou em casos de intercorréncia, presta
socorro imediato e solicita atendimento médico. Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério
do superior.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MEDICO ANESTESISTA CBO 2251-51

DEPARTAMENTO CENTRO CIRURGICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
COORD. DE

AQUEM SEREPORTA | SOORD DB NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA

QUALIF. PROFISSIONAL | 71151 0 DE RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

E responsavel pelo atendimento anestésico as pacientes que serdo submetidos a procedimentos cirtrgicos,
atendimentos pré, trans e pos-operatdrios e pela clinica da dor, respeitando e colaborando no
aperfeicoamento de normas e procedimentos operacionais, participar das reunides necessarias ao
desenvolvimento técnico-cientifico, promover incremento na qualidade do atendimento médico,
melhorando a relagdo médico-paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execucdo de suas
atividades, elaboracio de escalas de trabalho na 4rea, visando a racionalizagfo, o conforto e a seguranca dos
pacientes e da equipe e elaboragfio de protocolos, contribuindo com os servigos essenciais prestados no
hospital. Avaliagdo pré-operatoria ambulatorial; Realizar visita pré anestésica; Auxiliar no transporte de
pacientes graves para o Centro Cirtrgico, quando solicitado; Indicar anestesia adequadamente conforme o
procedimento cirurgico e o estado fisico do paciente; Realizar anestesia em diferentes especialidades
cirirgicas, conforme escala, incluindo cirurgias pediatricas e transplantes. Ao final do procedimento
cirurgico: Transferir paciente para recuperacdo pds-anestésica, unidade de terapia intensiva ou outro local
em que haja necessidade de acompanhamento de anestesiologista; Preencher ficha de anestesia e demais
documentos hospitalares relacionados a assisténcia anestesiolégica ao paciente; Realizar rigido controle dos
farmacos anestésicos utilizados; Realizar plant8es, conforme escala, incluindo finais de semana e plantdes
noturnos; Contribuir no treinamento pratico de médicos residentes e alunos de graduagio; Participar de
atividades praticas destinadas ao treinamento e educagdo continuada; Cumprir ordens de servico e

regulamento da Institui¢co; x \

<7
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CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

i T e
. MEDICO

FUNGaO VASCULAR/ANGIOLOGISTA | €BO 23203

DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA | DIR MEDICO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

P REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM
B ONAL VASCULAR/ANGIOLOGIA  OU  TITULO DE  RESIDENCIA MEDICA  EM

VASCULAR/ANGIOLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Realizar atendimento de pacientes portadores de patologia de origem arterial, venosa e linfética, incluindo
assisténcia clinica e tratamento cirurgico, e, executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e a drea; participar, conforme a politica interna da
institui¢do, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;
elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade; participar de programa de treinamento,
quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saide publica e
da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em saide visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populagdo em geral; Efetuar
exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos
exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da
medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores
esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusfo diagnoéstica, o
tratamento prescrito e a evolucdo da doenca; Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificagdo compulsdria de doengas; Realizar reunides com
familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientagcdes sobre a doenga e o
tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo satide-doenga aos individuos e a seus familiares
ou responsaveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientagBes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;
Participar de reunides comunitarias em espagos ptblicos privados ou em comunidades, visando a divulgacdo
de fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da 4rea para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliagdo da equipe e
dos servigos prestados & populagio; Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saide da
comunidade para avaliagdo do impacto das acdes em saude implementadas por equipe; Representar, quando
designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua éarea; Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados

em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de prote¢@o indivi
conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execu(;ao das tﬂ

do cargo; Realizar outras atribui¢des afins.
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DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MEDICO CARDIOLOGIA C

Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

BO 2251-20
DEPARTAMENTO MEDICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
COORD. DE
A QUEM SE REPORTA ESPECIALIDADES NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA OU

QUALIF. PROFISSIONAL | 111(;1 D RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Ministrar atendimento médico a portadores de doengas cardiovasculares; Interpretar exames e atos que digam
respeito as especialidades que tenham intima correlagdo com a cardiologia; Realizar estudos e investigacdes no
campo cardiolégico; Prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas;
Prescrever tratamento medico; Participar de juntas médicas; participar de programas voltados para a satde
publica; Solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios; Executar outras tarefas semelhantes;
Manter prontudrio médico organizado e atualizado. Exercer outras atividades, compativeis com sua formag3o,
previstas em lei, regulamento ou por determinagéo de superiores hierarquicos.

DESCRICAO DE CARGOS

- MEDICO CIRURGIAO
FUNCAO GERAL CBO 225125
DEPARTAMENTO MEDICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA Cocrdenador de NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
especialidades
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA GERAL
QUALIF. PROFISSIONAL | (55 11151  DE ESPECIALISTA MEDICA EM CIRURGIA GERAL

Realizar intervengdes cirurgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais apropriados, para extrair 6rgédos ou
tecidos patologicos ou traumatizados, corrigir sequelas ou lesdes, estabelecer diagndstico cirtrgico ou definitivo e
promover a saude e bem-estar do paciente; Realizar ou auxiliar transplante; Realizar atendimento na 4rea de
cirurgia, urgéncia e emergéncia; desempenhar funces da medicina preventiva e curativa; realizar atendimentos,
exames, diagndsticos, terapéutica e acompanhamento dos pacientes, bem como executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e a area; Participar, conforme
a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo; Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade; Participar de programa de
treinamento, quando convocado. ; Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde
publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades
de educacio em satde visando & melhoria de saude do individuo, da familia e da populagdo em geral; Efetuar
exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames €
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitdrias, escolas, setores esportivos, entre outros;
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusfo diagndstica, o tratamento prescrito € a evolugdo
da doenga; Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;
Efetuar a notificacdo compulséria de doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do
processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou responséveis; Promover reunides com profissionais
da 4rea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos Representar, quando
designado, a FUSAM em Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de
aquisi¢@o de servigos, insumos e equipamentos relativos 4 sua drea; Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos
equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;
Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores qui
auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢des afins.

|
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO CIR. TORACICO CBO 2252-40
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
COORD. DE
A QUEM SE REPORTA BB TOARES NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CIR. TORACICA OU
QUALIF. PROFISSIONAL | 111051 0 DE ESPECIALIZACAO EM MEDICA EM CIR. TORACICA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

E responsével pelo atendimento médico de referéncia, procedendo aos exames e acompanhamento de pacientes
com patologias tordcicas, bem como pela contribuigio em programas preventivos, reunides e outros que
possibilitem a melhoria de condi¢Bes gerais de satde da populagdo. Realizar reunides com familiares ou
responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenca e o tratamento a ser
realizado; Prestar informagdes do processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou responsaveis;
Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar
orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes. Promover reunides com
profissionais da é4rea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos
Representar, quando designado, a FUSAM em Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;
Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos & sua area; Orientar e zelar pela
preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a
sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢des afins.

DESCRICAO DE CARGOS

N MEDICO CLINICA
” N T
FUNCAO MEDICA/CIRURGICA LEa 225120
DEPARTAMENTO MEDICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
COORD. DE
AQUEM SEREPORTA | oD DL NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CLINICA MEDICA

QUALIF. PROFISSIONAL | 5 11151 0 DE ESPECIALIZACAO MEDICA EM CLINICA MEDICA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

E responsavel pelo acompanhamento clinico & pacientes graves internados nas unidades hospitalares, aplicando as
condutas definidas nos protocolos assistenciais, preenchimento da documentag@o para interna¢do hospitalar,
acompanhando os trabalhos da equipe de clinica médica, visando agilizar o0s processos de realizagdo de exames
complementares, pedidos de avaliagdo médica e alta de pacientes clinicos internados, respeitando e colaborando
no aperfeicoamento de normas e procedimentos operacionais, participar das reunides mnecessdrias ao
desenvolvimento técnico-cientifico, promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a
relacio médico-paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas atividades, elaboragdo de
escalas de trabalho na 4rea, visando a racionalizagfio, o conforto e a seguranca dos pacientes e da equipe e
elaboracdio de protocolos, contribuindo com os servigos essenciais prestados no hospital e orientando a
Residéncia Médica. Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos
clinicos mais complexos; Participar dos Representar, quando designado, a FUSAM em Comissdes, reunides com
as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisi¢io de servigos, insumos e equipamentos
relativos 4 sua 4rea; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo; Utilizar equipamentos de protegéo individual
conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execug@o das tarefas tipitas d
A
5_)

cargo; Realizar outras atribui¢des afins.
T
AN
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—_—
DESCRICAO DE CARGOS
: MEDICO CLINICO GERAL -
FUNCAO MR ATCETG CBO 2251-40
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. ESPECIALIDADES | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Clinicar e medicar pacientes; assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha
sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; respeitar a ética médica; V - planejar e
organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que atua
¢ demais campos da administragio municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informag@es ou noticias de interesse do servico publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo ptblico; apresentacéo de relatérios semestrais das
atividades para andlise; Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdio; Utilizar equipamentos de protegio
individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execucio das tarefas
tipicas do cargo; Participar de Comissdes e treinamentos; Realizar outras atribui¢des afins.

DESCRICAO DE CARGOS
. MEDICO COORDENADOR-
FUNCAO

CLiNICA CBO 2251-25

MEDICA/CIRURGICA -
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA | DIR. MEDICA NATUREZA LIVRE FROY. EXCLUSIVO EM

COMISSAO
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CLINICA MEDICA
OU TITULO DE ESPECIALIZACAQO MEDICA EM CLINICA MEDICA

QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Responsével técnico pela unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas a assisténcia e qualidade
ao paciente das alas de internagdo, sendo responsavel pela tomada de decisfio. Participar da elaborag@o de
Protocolo Operacional Padrdo (POP) para as etapas do servigo de assisténcia ao paciente, com base em
referencial cientifico atualizado e normatizacfio pertinente. Providenciar a divulgacfio e disponibilizé-los
para consulta, garantindo o cumprimento do mesmo. Assegurar cumprimento de Normas Técnicas pelo
6rgdo regulador da profissio e Codigo de Etica por meio de consultas, atualizagio e revisdo documental.
Contribuir e facilitar com os trabalhos das comissdes de ética. Levantar junto a area de educacfo continuada
a necessidade de aprendizagem dos colaboradores e contribuir na elaboragéo dos programas de treinamentos
especificos para a 4rea. Supervisionar para que o atendimento médico realizado aos usudrios seja de forma
humanizada e respeitando as recomendacdes, legislacdes, portarias ministeriais e Resolu¢des do CFM;
Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros, inteirando-se da dindmica e intercorréncias. Confeccionar,
fazer cumprir e se responsabilizar para que as Escalas de Plantdo sejam cumpridas; Participar e coordenar,
por amostragem, o prontudrio do cliente quanto ao preenchimento completo entre outros. Garantir o
cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais, procedimentos € protocolos
incluindo o planejamento, organizagio, coordenacéo, execugdo e avaliagdo das atividades pertinentes a areg,
visando qualidade e agilidade no processo de assisténcia com visdo sistémica, garantindo seguranga R
paciente e colaborador, visando garantir um atendimento de exceléncia aos clientes. Fazer cumprir metas
contratuais; Acompanhar e avaliar conteddo e preenchimento de prontudrios e FAA; Realizap” deniqis

atividades inerentes ao cargo. \
=
~)
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—_—
) RICAO D ARGO
FUNCAO MEDICO DO TRABALHO CBO 2251-40
DEPARTAMENTO SESMT ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA DIR. MEDICA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E TITULO DE ESPECIALIZACAO MEDICA EM
QUALIF. PROFISSIONAL SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Executar exames pré-admissionais dos candidatos ao trabalho, ou de retorno de licenga médica,
realizando exames clinicos, interpretando os resultados dos exames complementares de diagndstico,
comparando os resultados finais de acordo com as exigéncias de cada uma das atividades, para
permitir selecdo, adaptagdo, readaptacdo a tarefa. Realizar exames periddicos, principalmente
aqueles cujas atividades exigem, ou apresentam indice de risco maior, inclusive de readaptacio
funcional. Identificar com outros profissionais as principais medidas de prevengdo e controle de
fatores de risco presentes no ambiente e condi¢des de trabalho, inclusive a correta indicagio e
limites do uso dos equipamentos de prote¢do individual (EPI). Atuar visando essencialmente a
promo¢do da satde fisica e mental dos funciondrios, estudando e gerenciando informacdes
estatisticas e epidemiologicas relativas a mortalidade, morbidade, incapacidade para o trabalho, para
fins da vigilancia da satde e do planejamento, implementagdo e avaliagio de programas de
saude, incluindo a orientag¢@o para o programa de vacinagio. Planejar e participar de campanhas de
higiene e satide no trabalho, colaborando com a érea de seguranga do trabalho. Colaborar no
treinamento e orientacio a funcionarios e na prevencio da saide. Participar de estudos laboratoriais,
pericias e analises processuais, emitindo pareceres técnicos. Esclarecer e conscientizar os
funcionarios sobre acidentes de trabalho ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencio.
Manter permanentemente relacionamento com a CIPA valendo-se ao maximo das observagdes,
além apoid-la, treind-la e atendé-la. Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensdo,
sendo vedadas as atividades didaticas exceto aquelas de apoio laboratorial. Zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo dos
servicos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar
pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e
inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do setor/departamento. Executar
outras tarefas correlatas.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MEDICO HEMATOLOGISTA | g -

DEPARTAMENTO BANCO DE SANGUE ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

A QUEM SE REPORTA | COORD. ESPECIALIDADES | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM HEMATOLOGIA

QUALIF. PROFISSIONAL | 15 117u10 DE ESPECIALIZACAO MEDICA EM HEMATOLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Supervisionar e executar atividades relacionadas & doagdo e transfusio de sangue,
acompanhamento e controle do processo hemoterapico; triagem clinica de candidato & doacio de
sangue; avaliagdo clinico-fisica do candidato a doag¢@o de sangue, orienta¢des esclarecimento aos
candidatos; atendimento de intercorréncia; consulta e atendimento dos hemofilicos; distribuicio
do Fator VIII e Fator IX aos hemofilicos; clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;
assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual participa;
responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este
tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; respeitar a ética
médica; planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal; guardar
sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico; apresentagdo de relatérios semestrais das
atividades para andlise; Participar de comissGes. Zelar pela seguranga individual e coletiva,
utilizando equipamentos de prote¢do apropriados, quando da execu¢do dos servigos. Desenvolver
suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela guarda,
conserva¢do, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes
tecnoldgicas de sua 4rea de atuagfo e das necessidades do setor/departamento. Executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério.
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com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—
) RICAO D ARGO
FUNCAO MEDICO HOSPITALISTA CBO 2251-25
DEPARTAMENTO NIR ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA DIR MEDICA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Participar de equipes de pesquisas e apoio, a fim de possibilitar meios para prestar uma melhor orientacio na
assisténcia médico - hospitalar; Participar de investigacdes epidemioldgicas; Realizar levantamento da situagio de
saneamento ambiental; Pesquisar doengas profissionais; Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;
Participar das atividades de prevengdo de doengas; Participar da programacgéo de atividades de suas unidades de
trabalho; Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades. Aplicar recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a saude e bem - estar do cliente; Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando,
instrumentos especiais para determinar diagndstico ou se necessdrio, requisitar exames complementares e
encaminhé-lo ao especialista; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragéo,
assim como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide do paciente; Manter registro
dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnostica tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar
orientacdo terapéutica adequada; Participar das atividades de recrutamento, selecdo e aperfeicoamento do pessoal
técnico de nivel médio e auxiliar dos servicos de satde; Participar na elabora¢do e/ou adequagiio de normas e
rotinas, visando a sistematizagdo e melhoria da qualidade das agdes de satde prestadas; Colaborar em
treinamentos, quando necessario, na sua 4rea especifica; Orientar a operagdo de aparelhos de Raios-X e outros,
bem como, os exames laboratoriais; Orientar a comunidade sobre as acOes de Medicina Preventiva; Analisar e
interpretar resultado de exames de Raios-X, bioquimico, hematolégico e outros, comparando-os com
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico; Desempenhar outras tarefas semelhantes.

DESCRICAO DE CARGOS

— chEglgo INFECTOLOGISTA | () 1251.03

DEPARTAMENTO CCIH ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

A QUEM SE REPORTA | COORD. ESPECIALIDADES | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM INFECTOLOGIA OU

QUALLF. PROFISSIONAL | 1y1(y1 ) D BSPECIALIZACAO MEDICA EM INFECTOLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Diagnosticar e tratar doengas infecciosas e parasitarias, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica,
para promover a saude e bem-estar do paciente; Proceder 4 investigagdo epidemioldgica em colaboracdo com as
equipes das unidades envolvidas; Supervisionar e revisar os casos levantados pela vigilancia epidemioldgica dos
enfermeiros e assessorar tecnicamente este sistema. Proceder & investigacio epidemiolégica de surtos ou suspeitas
de surtos; Recomendar os isolamentos nos pacientes com infecgdes transmissiveis; Assessorar o corpo clinico
sobre a racionalizagdo no uso de antimicrobianos; Assessorar a diregdo sobre questdes relacionadas ao controle
das infecgdes hospitalares; Rever e normatizar a indicagdo de procedimentos invasivos; Divulgar os resultados de
exames em andamento no laboratério de bacteriologia s clinicas, a respeito de pacientes internados, sob o uso de
antimicrobianos ou néo; Realizar as atribui¢des de Médico e demais atividades inerentes ao emprego. Prestar
atendimento médico, ambulatorial e hospitalar, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolucdo, registrando a consulta em
documentos préprios e encaminhando-os aos servigos - de maior complexidade, quando necessario; Participar de
equipes encarregadas da anélise de problemas médicos especificos; Executar intervengdes cirurgicas; Proceder a
exames gerais e inspe¢des médicas para admissdo de funciondrios e concessdo de licenca; Proceder a exames
médicos para fornecimentos de carteiras de saude; Realizar estudos e pesquisas que orientam a prescricao\ e {
aquisi¢do de aparelhos e equipamentos médicos; Participar de equipe de trabalho de pesquisa e apoio, a fim d

possibilitar a prestacdo de melhor orientagdio na assisténcia médico hospitalar; Participar de estudog”€ projetos
sobre a organizac@o e administracéio hospitalar.

[
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—
) RICAO D A 0
FUNCAO MEDICO NEFROLOGISTA CBO 2251-09
DEPARTAMENTO HEMODIALISE ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA DIR. MEDICA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM NEFROLOGIA E/OU TITULO DE ESPECIALISTA EM
NEFROLOGIA, PELA SOCIEDADE BRASILEIRA DE NEFROLOGIA, E REGISTRO NO

QUALIF. PROFISSIONAL CONSELHO.

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

E responsavel pelo atendimento médico de referéncia, procedendo aos exames, diagnosticos, orientacSes de
tratamento ¢ acompanhamento de pacientes que necessitem de atendimento nefrolégico, bem como atendimento
nefrolégico a pacientes internados nas unidades da FUSAM, transplante renal e contribuigio em programas
preventivos, reunides e outros que possibilitem a melhoria das condigdes gerais de saude da populagdo. Guardar
sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servigo publico; apresentagdo de relatrios semestrais das atividades para andlise; Participar de comissdes.
Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados, quando da execucgio
dos servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela
guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou
a critério.

) RICAO DE CARGO
FUNCAO MEDICO NUTROLOGO CBO 2251-18
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E BESIDENCIA MEDICA EM NUTROLOGIA OU
TITULO DE ESPECIALISTA DO CONVENIO AMB/ASSOCIACAO BRASILEIRA DE

QUALIF. PROFISSIONAL | \(;TR 01 0GIA E REGISTRO NO CONSELHO,

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Evoluir os pacientes, examinando-os, prescrevendo-os e ministrando tratamentos para as diversas patologias,
aplicando métodos da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente, segundo o plano terapéutico e protocolos
definidos; registrar em prontudrio do paciente, o diagnostico, tratamento e evolugdo da doenca. Acompanhar
pacientes em seis exames interna e externamente; buscar solucionar os problemas dos pacientes; emitir atestados
diversos; laudos e pareceres para atender determinaces legais. Desenvolver a¢des de saude coletiva e participar
de processos de Vigilancia em Saude, visado garantir a qualidade dos servigos prestados. Guardar sigilo das
atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico informacdes ou
noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico; apresentagdo de relatérios semestrais das atividades para andlise; Participar de comissdes. Zelar pela
seguranc¢a individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando da execucdo dos
servios. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela
guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagbes tecnoldgicas de sua 4rea de
atuac@o e das necessidades do setor/departamento. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério. \
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—
) RICAO D ARGO
FUNCAO MEDICO ORTOPEDISTA CBO 2252-70
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM ORTOPEDIA,
EXPEDIDO POR INSTITUICAO MEDICO-HOSPITALAR DEVIDAMENTE CREDENCIADA
QUALIF. PROFISSIONAL | PELA COMISSAO NACIONAL DE RESIDENCIA MEDICA OU TITULO DE ESPECIALISTA
CONCEDIDO PELA SOCIEDADE BRASILEIRA DE ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA

!7 DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Fazer exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos e outras formas de tratamento das afecgdes
agudas, crénicas ou traumatoldgicas dos ossos e anexos, valendo-se de meios clinicos ou cirtrgicos para
promover, recuperar ou reabilitar a satide do paciente. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do
cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servico publico
ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; apresentacdo de relatérios semestrais
das atividades para analise; Participar de comissdes. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de prote¢do apropriados, quando da execugdo dos servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando
normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengio e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado em
relagdo as tendéncias e inovacdes tecnolégicas de sua 4rea de atuagio e das necessidades do setor/departamento.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério.

|
DESCRICAO DE CARGOS
& MEDICO PEDIATRA -
FUNCAO AMBULATORIO CBO 2251-24
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA
QUALIF. PROFISSIONAL | MEDICA EM PEDIATRIA OU TITULO DE ESPECIALISTA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Prestar assisténcia médica em pediatria efetuando os procedimentos técnicos pertinentes a especialidade e
executando tarefas afins; clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; Realizar solicitagio de exames-
diagnésticos especializados relacionados a sua especialidade; analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagndstico; emitir diagndstico, prescrever
medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;
manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio diagnosticada, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenga; restar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins; coletar e avaliar dados
na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver indicadores de satide da populagio; elaborar programas educativos
e de atendimento médico-preventivo, voltado para a comunidade em geral; assumir responsabilidades sobre os
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha
praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;
respeitar a €tica médica; planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgédo em que atua e demais campos da administragdo municipal; guardar sigilo das
atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico informagées ou
noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico; apresentagdo de relatérios semestrais das atividades para andlise; executar outras tarefas da mégma

natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo. \\/

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autentici_dade o
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documer)to‘ assmadq d_|g|ta|mente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
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Camara Municipal de Cacapava
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DESCRICAO DE CARGOS

N MEDICO CLINICO GERAL

FLNGAD ADULTO - PLANTONISTA | CBO 283143

DEPARTAMENTO PRONTO SOCORRO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
COORD. URGENCIA E

A QUEM SEREPORTA | COORD. URGE NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E DESEJAVEL ESPECIALIZACAO
LQUALIF. PROFISSIONAL | EM EMERGENCIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Atender com prioridade os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com a Classifica¢do
definida pelo enfermeiro classificador de risco. Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencido e

diagndstico das doengas do corpo humano, visando & promo¢do da saide e bem-estar do paciente e da -

populagdo. Suas fungdes consistem em: receber e examinar os pacientes de sua especialidade, efetuando
exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra; emitir diagndsticos, prescrever, de
forma legivel (atendendo as previsdes contidas no codigo de ética médico e conselho federal de medicina),
prescrever medicamentos e expedir relatérios; realizar tratamentos para os diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica; analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-o com os padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico; manter registros
e relatorios legiveis dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagndstica, o tratamento prescrito e a
evolugdo do quadro clinico, arquivando-os em pastas proprias; prestar atendimento em urgéncias e
emergéncias clinicas; encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; assistir o
paciente de modo integral; executar atividades médico-sanitaristas, exercendo atividades clinicas,
procedendo a cirurgias de pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo
assistencial, conforme sua 4rea de atuacdio, desenvolvendo acdes que visem a promogdo, prevencio e
recuperacdo da saude da populagdo; atuar como Assistente Técnico em agdes que o Municipio for parte;
Acompanhar paciente em ambuldncia em caso de necessidade; elaborar documentos e difundir
conhecimentos da 4rea médica de sua especialidade; participar das atividades de ensino, reciclagem,
aprimoramento, pesquisa e extensio; supervisionar estagios, de acordo com as necessidades institucionais;
desempenhar as atividades de assisténcia, promogdo e recuperagdo da satide, de modo interdisciplinar;
desempenhar atividades relativas a supervisao, planejamento, coordenagio e/ou programacio de trabalhos de
defesa e protecdo 4 saude individual e coletiva; prestar assisténcia em satide ambulatorial e/ou hospitalar,
nos diversos niveis de atengdo: primario, secundario e tercidrio; Elaborar parecer, informes técnicos,
relatérios, prestar assessoria, subsidiar material para entrevista e/ou reportagem sobre fatos, temas e/ou
documentos técnico-cientificos, relacionados a aspectos médicos de sua especialidade; participar do
planejamento, execugdo e avaliagio de planos, projetos e agBes, participar do desenvolvimento e execucio
de planos de fiscalizagdo sanitéria, assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da satde
publica e medicina preventiva; realizar o preenchimento de ficha de doenca de notificagdo compulséria;
desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenagio, programacio e/ou execugdo de
atividades voltadas para a promogio, prevencdo de agravos, tratamento e reabilitacdo, a partir das
necessidades e clientelas identificadas; participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares
€ programas de agdo comunitdria, visando a construcio de uma acdo integrada; operar equipamentos e
sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades; manter
organizado, limpo e conservado os materiais e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS

P MEDICO PEDIATRA -
FUNCAO PLANTONISTA CBO 2251-24
DEPARTAMENTO PS INFANTIL ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E DESEJAVEL ESPECIALIZACAO
QUALIF. PROFISSIONAL | EM EMERGENCIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Planejar, organizar, avaliar e executar atividades relacionadas ao atendimento a pacientes, estabelecendo
diagndstico, conduta terapéutica, clinica e/ou cirurgica, observando o contido no Codigo de Etica Médica;
realizar atividades técnico-administrativas que se fizerem necessarias para a eficiéneia e eficacia das acdes
que visam o tratamento médico e a protecdo da satde individual e coletiva; participar de programas de
treinamento; executar outras atividades de interesse ou pertinentes & drea de trabalho. O médico pediatra
deve ser capaz de realizar atendimento assistencial especifico as criangas, desde o nascimento até a
adolescéncia, examinando-as e prescrevendo cuidados pedidtricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou
recuperar sua saide, em servigos de emergéncia peditrica, unidades de internacdo, atendimento
ambulatorial e atengdo domiciliar, além de executar atividades de cuidado paliativo; atendimento ao recém-
nascido em sala de parto e em alojamento conjunto; realizar remog3es/transporte dos pacientes.; acompanhar
paciente em ambulancia em caso de necessidade; elaborar documentos e difundir conhecimentos da 4rea
médica de sua especialidade; participar das atividades de ensino, reciclagem, aprimoramento, pesquisa e
extensdo; supervisionar estagios, de acordo com as necessidades institucionais; desempenhar as atividades de
assisténcia, promogao e recuperacio da saude, de modo interdisciplinar; desempenhar atividades relativas &
supervisdo, planejamento, coordenacio e/ou programagdo de trabalhos de defesa e protecdo & satde
individual e coletiva; prestar assisténcia em satide ambulatorial e/ou hospitalar, nos diversos niveis de
atencd@o: primdrio, secundério e tercidrio; Acompanhar paciente em ambulincia em caso de necessidade;
elaborar documentos e difundir conhecimentos da 4rea médica de sua especialidade; participar das atividades
de ensino, reciclagem, aprimoramento, pesquisa e extensdo; supervisionar estagios, de acordo com as
necessidades institucionais; desempenhar as atividades de assisténcia, promog4o e recuperagio da saude, de
modo interdisciplinar; desempenhar atividades relativas a supervis@o, planejamento, coordenacio e/ou
programacdo de trabalhos de defesa e protecdo & satde individual e coletiva; prestar assisténcia em saude
ambulatorial e/ou hospitalar, nos diversos niveis de atenc@o: primério, secunddrio e tercidrio; Elaborar
parecer, informes técnicos, relatérios, prestar assessoria, subsidiar material para entrevista e/ou reportagem
sobre fatos, temas e/ou documentos técnico-cientificos, relacionados a aspectos médicos de sua
especialidade; participar do planejamento, execucio e avaliagdo de planos, projetos e agdes, participar do
desenvolvimento e execugio de planos de fiscalizagdo sanitdria, assessorar a elaboracdo de campanhas
educativas no campo da satide publica e medicina preventiva; realizar o preenchimento de ficha de doenca
de notificagdo compulséria; desempenhar atividades relativas supervisio, planejamento, coordenagéo,
programacdo e/ou execugdo de atividades voltadas para a promogéo, prevencdo de agravos, tratamento e
reabilitagdo, a partir das necessidades e clientelas identificadas; participar, dentro de sua especialidade, de
equipes multidisciplinares e programas de agdo comunitaria, visando a construgfo de uma agio integrada;
operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades; manter organizado, limpo e conservado os materiais e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS

N MEDICO PLANTONISTA
2251 -
FUNEAD EMERGENCISTA — i
DEPARTAMENTO P.S ADULTO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
COORD. MEDICO
A QUEM SEREPORTA | SOORD.MEDI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E ESPECIALIZACAO EM
QUALIF. PROFISSIONAL | URGENCIA/EMERGENCIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Fazer atendimento de urgéncia e emergéncia para adultos e pediétricos. Atender com prioridade os
pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com a Classificacdo definida pelo
enfermeiro classificador de risco. Realizar consultas, exames clinicos, prescreve medicamentos e
orientar pacientes. Fazer atendimento de urgéncia e emergéncia para adulto e pediétrico; Atender
com prioridade os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com a classificagio
definida pelo enfermeiro classificador de risco; Receber e acompanhar clientes em consultas,
exames clinicos, prescrever medicamentos e orientar os pacientes; Dialogar com o paciente para
ouvir sua histéria médica, queixas e descrigdo dos sintomas; Examinar, auscultar e apalpar o
paciente para fazer o diagnéstico; Encaminhar para realizagdo de exames especificos da sua 4rea de
atuacdo; Requisitar e analisar exames complementares de imagem e laboratoriais; Quando
apropriado, prescrever, medicamentos, tratamentos, seguir determinada dieta e programa de
exercicios, que podem contribuir para a cura ou melhora do paciente; Orientar, coordenar e
supervisionar o servigo de enfermagem, prestar assisténcia a qualquer pessoa em caso de urgéncia

médica. Executar outras tarefas correlatas & area.
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CARGOS

P MEDICO PLANTONISTA
TUNEa0 GINECOLOGISTA/OBSTETRA 8O 2250w
ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO MATERNIDADE ESCOLARIDADE MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. MATERNIDADE NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF REGISTRO NO CONSELHO DE CLASS’E E CERTIFICADO DE RESIDENCIA MEDICA EM
PROFISéIONAL GINECOLOGIA/OBSTETRICIA OU TITULO DE ESPECIALISTA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Realizar atendimento na 4rea de gineco-obstetricia; desempenhar funcdes da medicina preventiva e curativa;
realizar atendimentos, exames, diagndstico, teraputica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer
outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribuigbes pertinentes ao cargo e drea.
Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensio; Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;
Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de campanhas
educativas nos campos da satde publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe
multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em saude visando & melhoria de satide do individuo, da
familia e da populagdo em geral; Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos,
solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades
sanitdrias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; Realizar atendimento individual, individual
programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificagdo compulséria de doencas; Realizar
reunides com familiares ou responséaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orienta¢des sobre a doenca e
0 tratamento a ser realizado; Prestar informag&es do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis; Participar de grupos terap8uticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orientacBes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes.
Participar de reunites comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de
fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da 4rea para discutir conduta
a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliacio da equipe e dos servigos
prestados a populago; Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade para
avaliagdo do impacto das acBes em satde implementadas por equipe; Representar, quando designado, a
Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias
Municipais; Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua &rea;
Orientar e zelar pela preservagio e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em ska

especialidade, observando a sua correta utilizacdo; Utilizar equipamentos de protecdo individual

LRealizaI outras atribui¢des afins. \
A Autenticar-documento-em https://cacapava.sp!on!inn.f‘ﬂm.br/m'fﬂhfir‘i_dndp : M/
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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DESCRICAO DE CARGOS

~ MEDICO PLANTONISTA
FUNCAO INTENSIVISTA CBO 2251-50
DEPARTAMENTO UTI ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. UTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM MEDICINA INTENSIVA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM
QUALIF. PROFISSIONAL | MEDICINA INTENSIVA E REGISTRO NO CONSELHO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

E responsével pelo atendimento clinico de emergéncias médicas na UTI bem como pelo desenvolvimento de

rotinas médicas na unidade, visando um suporte a vida do paciente, através do emprego de monitoracdo
clinica associada a tecnologia. Promover reunides com profissionais da 4rea para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliacio da equipe e dos servigos
prestados a populagdo; Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade
para avaliagdo do impacto das acdes em satide implementadas por equipe; Representar, quando designado, a
Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias
Municipais; Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos & sua area;
Orientar e zelar pela preservacio e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua
especialidade, observando a sua correta utilizacdo; Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme
preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuices afins.

—
DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO MEDICO PSIQUIATRA CBO 2251-33
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. ESPECIALIDADES NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM PSIQUIATRIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM
QUALIF. PROFISSIONAL | PSIQUIATRIA E REGISTRO NO CONSELHO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Diagnosticar e tratar as afec¢des psicopatoldgicas, empregando técnicas especiais, individuais ou de grupo,
para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente; Realizar as atribui¢des de Médico e demais atividades
inerentes ao emprego. Realizar outras atribuicdes afins.
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) RICAO D A 0
FUNCAO MEDICO REGULADOR CBO 2251-25
NUCLEO INTERNO DE _
DEPARTAMENTO REGULACAO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. ESPECIALIDADES | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Participar do processo de elaboragio do planejamento, organizagéo, execucdo, avaliagdo e regulagdo dos servicos
de satde; Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio; Integrar a equipe de padronizagio de
medicamentos e protocolos para utilizagdo dos mesmos; Assessorar, elaborar e participar de campanhas
educativas nos campos da satde publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe
multiprofissional, de programas e atividades de educacdo em satde visando a melhoria de satde do individuo, da
familia e da populagdo em geral; Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos,
solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades
sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a evolu¢do da doenca; Realizar atendimento individual, individual
programado e individual interdisciplinar a pacientes; Realizar consultas pré-operatdrias, procedimentos cirtirgicos
e procedimentos ambulatoriais; Efetuar a notificagdo compulséria de doencas; Realizar reunides com familiares
ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientacGes sobre a doenga e o tratamento a ser
realizado; Prestar informagdes do processo saude-doenga aos individuo e a seus familiares ou responsaveis;
Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar
orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes; Participar de reunides
comunitdrias em espagos publicos privados ou em comunidades, visando a divulga¢do de fatores de risco que
favorecem enfermidades; Promover reunies com profissionais da 4rea para discutir conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servicos prestados a
populagdo; Realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade para avaliacdo do
impacto das agbes em satde implementadas por equipe; Atuar em equipe multidisciplinar e interdisciplinar do
Programa de Saude da Familia; Efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede
assistencial de satde: ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia.

—— -

DESCRICAO DE CARGOS

MEDICO
FUNCAO ULTRASSONOGRAFISTA / CBO 2253-20

RADIOLOGISTA
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA CENTRO DE IMAGEM NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM RADIOLOGIA - ULTRASSONOGRAFIA OU TITULO DE
QUALIF. ESPECIALISTA EM RADIOLOGIA - ULTRASSONOGRAFIA E REGISTRO NO CONSELHO
PROFISSIONAL DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

gerais, especificos (como vascular com Dopler), empregando técnicas especificas da medicina, a fim de promover
a protec¢o, recuperagio ou reabilitacdo da satde. Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qu
esta lotado em Conselhos, Comissdes, reunises com as demais Secretarias Municipais; Participar do proces e
aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservagio e guarda 8os
equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;
Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os seryidores que o\
auxiliam na execug&o das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuig8es afins.

fiam n < =
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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) RICAO D A O

FUNCAO MEDICO UROLOGISTA CBO 2252-85
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA DIR. MEDICA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM UROLOGIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM UROLOGIA E
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Realizar atendimento na 4rea de urologia; desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa; realizar
atendimentos, exames, diagndstico, terap@utica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das atribuicdes pertinentes ao cargo e area.
Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensio; Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua 4drea de
especialidade; Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar
de campanhas educativas nos campos da satde publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com
equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em satde visando 4 melhoria de saude do
individuo, da familia e da populacdo em geral; Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios,
hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes
examinados, anotando a conclusio diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; Realizar
atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificagdo compulséria de doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de
prestar informag@es e orientacSes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar informac¢des do
processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou responsaveis; Participar de grupos terapéuticos
através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e tratamentos e
proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes; Participar de reunides comunitérias em espacos
publicos privados ou em comunidades, visando a divulgagdo de fatores de risco que favorecem
enfermidades; Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos
clinicos mais complexos; Representar, quando designado, a FUSAM na qual estd lotado em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisi¢do de servigos,
Insumos e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservacio e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizaco; UtilizaZ

equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que

auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢des afins. /—\
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DESCRICAO DE CARGOS

- MEDICO
FUNCAO OTORRINOLARINGOLOGISTA | CBO 223115
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM
MEDICINA
A QUEM SE REPORTA | DIR. MEDICO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
p— RESIDENCIA MEDICA EM OTORRINOLARINGOLOGIA OU TITULO DE ESPECIALISTA
PROFISSIONAL EM OTORRINOLARINGOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Realizar atendimento na 4rea de otorrinolaringologia; desempenhar fun¢des da medicina preventiva e
curativa; realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no 4mbito das atribui¢Ses pertinentes ao cargo
e érea. Participar, conforme a politica interna da instituicio, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo; Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade; Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar
de campanhas educativas nos campos da satde publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com
equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacdo em satide visando a melhoria de satide do
individuo, da familia e da populacdo em geral; Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios,
hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes
examinados, anotando a conclusio diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; Realizar
atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificagdo compulséria de doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de
prestar informagdes e orientagdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informacdes do
processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou responsaveis; Participar de grupos terapéuticos
através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orienta¢des e tratamentos e
proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes; Participar de reunides comunitérias em espacos
publicos privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem

enfermidades; Realizar outras atribuicGes afins.

L
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) AO D ARGO
FUNCAO MEDICO NEUROLOGISTA CBO 2251-12
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA CENTRO DE IMAGEM NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

RESIDENCIA MEDICA EM NEUROLOGIA OU TITULO DE ESPECIALISTA EM
QUALIF. PROFISSIONAL | NEUROLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Diagnosticar e tratar doengas e lesdes organicas do sistema nervoso central e periférico, realizando
exames clinico e subsididrio, visando a satde e bem-estar do paciente; Realizar as atribuicGes de
Médico e demais atividades inerentes ao emprego. Manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusfo diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; Realizar
atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificagdo compulséria de doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes
a fim de prestar informagdes e orientacdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar
informagdes do processo satide-doenca aos individuos e a seus familiares Ou responsaveis;
Participar de grupos terapéuticos através de reunises realizadas com grupos de pacientes especificos
para prestar orientages e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;
Participar de reunides comunitarias em espacos ptblicos privados ou em comunidades, visando 2
divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais
da érea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos
processos de avaliagdo da equipe e dos servicos prestados a populacdo; Realizar diagnéstico da
comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade para avaliagdo do impacto das acdes
em saude implementadas por equipe; Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na
qual estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;
Participar do processo de aquisigio de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua 4rea;
Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utiliza¢do; Utilizar equipamentos de
prote¢do individual conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxilia

execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢es afins.
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DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO MOTORISTA CBO 7823-10
DEPARTAMENTO TRANSPORTE ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA MOTORISTA LIDER NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | CNH das categorias B, D e E CURSO DE TRANSPORTE DE EMERGENCIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Atender as de transporte pessoal, e cargas em geral dos setores; Manter o veiculo sob sua responsabilidade
em perfeito estado e satisfatérias condicdes de funcionamento, comunicando a quem de direito as
falhas/avarias verificadas ou, se for o caso, operar pequenos consertos, na auséncia de profissional
especializado; Notificar 4 lideranga imediata todas as falhas/avarias detectadas; Anotar despesas com
abastecimento, quilometragem e consumo; Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;
Propor a lideranga o programa de revisdes e manutengdes periddicas; Verificar e atestar a qualidade dos
servigos prestados por concessionarias ou oficinas autorizadas na manuten¢do preventiva ou corretiva a que
forem submetidos veiculos da frota do hospital; Elaborar relatérios de ocorréncias, comunicando a lideranga

imediata; Apresentar dados para elaboracdo de estatistica na periodicidade determinada pela lideranca
imediata; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

) RICAO D ARGO
FUNCAO NUTRICIONISTA CBO 2237-10
DEPARTAMENTO TRANSPORTE ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA N/A NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | CNH das categorias B, D e E e CURSO DE TRANSPORTE DE EMERGENCIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE: N

Atender as de transporte pessoal, e cargas em geral dos setores; Manter o veiculo sob sua responsabilidade
em perfeito estado e satisfatérias condicdes de funcionamento, comunicando a quem de direito as
falhas/avarias verificadas ou, se for o caso, operar pequenos consertos, na auséncia de profissional
especializado; Notificar a lideranca imediata todas as falhas/avarias detectadas; Anotar despesas com
abastecimento, quilometragem e consumo; Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;
Propor a lideranga o programa de revisdes e manutengdes periddicas; Verificar e atestar a qualidade dos
servigos prestados por concessionérias ou oficinas autorizadas na manutenc¢do preventiva ou corretiva a que
forem submetidos veiculos da frota do hospital; Elaborar relatérios de ocorréncias, comunicando a lideranca

imediata; Apresentar dados para elaboracio de estatistica na periodicidade determinada pela lideranca
imediata; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

) R O 9
FUNCAO OFICIAL DE COZINHA CBO 5135-05
DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA Nutricionista NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL -
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Prepara pratos, atentando para as especificacdes da comanda ou cardapio. Manipulagdo de alimentgs,
acompanharem rotina da cozinha, controlar tempo e temperatura dos alimentos e distribui¢do. Tempe
alimentos e verifica o estado de conservacdo dos ingredientes utilizados, para atender as exigénciasdos
pedidos e assegurar o padréio de qualidade. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

)
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DESCRICAO DE CARGOS

P OFICIAL DE
FUNCAO MANUTENCAO CBO 5143-25
DEPARTAMENTO MANUTENCAO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
ASSIST. ADM -
A QUEM SE REPORTA SUPERVISOR DE ROTINA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | -

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Executar servicos de instalagdes/manutencdes em equipamentos elétricos desenergizados,
mecénica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes e equipamentos. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e protecdo ao meio ambiente. Realizar suas atividades mantendo os equipamentos em
seu estado de conservagio e de funcionamento; Identificar necessidades de reparos corretivos de
manuten¢do preventiva. Realizar a instalacio de equipamentos de infraestrutura nas unidades da
Institui¢do, buscando atender as necessidades dos colaboradores. Executar reparos de hidraulica e
elétrica, mediante solicitagio prévia, realizada através de formulario especifico, visando manter em
funcionamento todos os setores da instituigdo. Executar servicos de marcenaria, mediante
solicitagdo prévia, realizada através de formulério especifico, visando manter em funcionamento
todos os setores da instituicio. Executar reforma e limpeza predial, mediante solicitacdo prévia,
buscando colaborar para a higiene e aparéncia externa e interna do prédio da instituicdo Manter o
gerador e a cabine primaria em funcionamento, através da observagdo atenta a eventuais quedas de
energia, reativando a cabine se necessario, com o objetivo de colaborar ao pleno andamento das
atividades da instituicdo. Manter a limpeza e a ordem da 4rea de manutenc¢do, através da
organizagdo dos materiais, visando maior agilidade e destreza no momento da realizacdo dos

servigos. Executar outras tarefas correlatas a area.
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DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO OUVIDOR CBO 1423-40
SERVICO DE
DEPARTAMENTO ATENDIMENTO AO ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
USUARIO - SAU
A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENTE NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | DESEJAVEL ESPECIALIZAGAO EM OUVIDORIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Atuar na Ouvidoria do hospital, realizando a mediacdo das reclamagdes/comunicados recebidos e elaborando
respostas formais de acordo com a pertinéncia e contetudo; Encaminhar os dados da Ouvidoria a0s responsaveis,
de acordo com a sigilosidade, para devida ciéncia e resposta; Garantir que todos os contatos recebidos pela
Ouvidoria que necessitam de resposta sejam atendidos de acordo com os prazos estabelecidos, atuando junto aos
responsaveis; Reportar a diretoria da unidade sobre os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatérios e
apresentagoes; Realizar arquivamento de documentos; gerir conta de e-mail especifica; Elaborar relatério mensal
do SAU; Coordenar a aplicagio e apuragdo da pesquisa de satisfacio; Coordenar servigos do SAU, pode ajudar e

visitas em leito; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

~ PSICOLOGO
FUNCAO ORGANIZACIONAL CBO 2515-10
DEPARTAMENTO P&D ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA SUP. DE P&D NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | POS GRADUAGAO EM PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Recrutamento e Selecio de Pessoal: através da anilise do ambiente de trabalho e do cargo, realiza a defini¢do do
perfil do profissional a ser escolhido para ocupagdo do cargo, define a metodologia de recrutamento e utiliza técnicas
de sele¢do de pessoal. Treinamento, Desenvolvimento e Capacitagdo de Recursos Humanos: através de
diagndstico de necessidade de treinamento, planeja, organiza e desenvolve os programas instrucionais para os
colaboradores da organizagdo. Avaliacio de Treinamento: desenvolve e aplica instrumentos de avaliagdo da reagéo e
do impacto do treinamento no trabalho. Avaliagdo de Desempenho: prepara e treina os gestores em avaliacdo de
desempenho de suas equipes, elabora o manual dos procedimentos para avaliagio, desenvolve os procedimentos para
diagndstico, acompanhamento e resolugdo dos problemas de desempenho no trabalho. Anilise de Cargos e
Tarefas: desenvolve procedimentos e instrumentos para descri¢do de cargos e tarefas, usa referidos procedimentos e
instrumentos seguidos de anélise dos resultados obtidos e faz a descricdo dos cargos e tarefas. Diagnéstico Sécio-

Ambiental: observa a relagio entre homem e ambiente (comunitério, social e ecoldgico), estuda tanto a maneira como

o ambiente fisico influencia no bem estar das pessoas, quanto o impacto que as agdes das pessoas tém sobre o

ambiente fisico e natural; orienta para a criacdo de programas sécio-ambientais como instrumento de conscientizagio,
realizagéio pessoal e elevagdo da auto-estima de seus colaboradores, observa e promove adequagdes da realidade sogjal
com o ambiente do trabalho através da defini¢do de politicas de beneficios, tais como, transporte,/assis
alimenticia, assisténcia médica, etc. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade S0\
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FUNCAO PRESIDENTE CBO 1312-05
DEPARTAMENTO HOSPITAL GERAL ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
ELETIVO - EXCLUSIVO EM
A QUEM SE REPORTA - NATUREZA COMISSAO
ESPECIALIZACAO EM GESTAO HOSPITALAR; ADMINISTRACAO HOSPITALAR;

QUALLF. PROFISSIONAL | o 191k PUBLIGA OU AP

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

RESPONSAVEL LEGAL. Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de
que o hospital atinja a sua finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidadfos. -
Controlar as atividades desenvolvidas de todos os profissionais atuantes no Hospital, participando
ativamente do credenciamento médico junto a Direcdo Técnica; - Estabelecer rotinas para o bom
funcionamento do hospital e eficiéncia operacional, administrativa e financeira; - Planejar e organizar
a(s) geréncia(s) das instituicoes hospitalares, no ambito municipal; - Supervisionar o desempenho das
questdes burocraticas e administrativas das institui¢cdes hospitalares, no &mbito municipal; - Controlar
quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar, - Elaborar relatérios técnicos e emitir
pareceres em assuntos de natureza administrativa; - Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais.
Cumprir todas as competéncias descritas no Estatuto da Fundacio.

DESCRICAO DE CARGOS

. RELAGOES PUBLICAS —
FUNCAO MIDIA CBO 2611-10
DEPARTAMENTO OUVIDORIA ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENTE NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO SUPERIOR EM PUBLICIDADE, JORNALISMO OU RELACOES PUBLICAS
DESCRICAO DA ATIVIDADE: ]

Desenvolve diversas atividades associadas 4 Gestdo de Eventos e Patrocinio bem como Marketing, dentre as
quais: - Executa e auxilia na execugfo de atividades relacionadas a eventos e patrocinios, conforme orientacdes
recebidas da chefia e normas preestabelecidas, mantendo contatos com fornecedores e prestadores de servicos,
acompanhando a execugdo dos contratos, distribuindo e controlando materiais de comunicago, e participando
efetivamente dos eventos da Instituicdo. - Executa e auxilia na execucdo de atividades relacionadas ao marketing
da Institui¢do, conforme orientagGes recebidas da chefia e normas preestabelecidas, participando da identificacio
¢ contratagdo de terceiros, da realizagdo de pesquisas de mercado, de agdes de comunicagdo institucional, da
elaboragdo de relatérios gerenciais, bem como o controle e acompanhamento or¢amentario da unidade. Executar
acdes de comunicagdo, conforme Manual de Identidade Visual, em feiras e eventos definidos previamente;
Realizar e acompanhar os itens necessarios para a produgdo de eventos definidos pela Presidéncia e Diretorias,
tais como cerimoniais, fotégrafos, entre outros; Contatar fornecedores e prestadores de servigos para solicitar,
avaliar, propor e receber materiais de comunicagdo; Prover a distribuicio de materiais Institucionais e de
produtos para eventos e aces de PDV (pontos de venda), bem como organizar, armazenar, distribuir material de
comunicagdo (digitais, impressos, videos etc.); Levantar e organizar informagdes para o desenvolvimento de
apresentagdes da Instituicdo para evento. Realizar e/ou participar de pesquisas de mercado, executando o
levantamento inicial de dados de acordo com a solicitagdo da chefia; Executar acdes de marketing e de
relacionamento, sob a orientagio da coordenadoria; Fazer interface com os terceiros para atendimento da
demanda de comunicacgdo interna da Instituicdo, realizadas por terceiros; Realizar as rotinas administrativas
referentes ao acesso e acompanhamento do contetdo e agdes nos sites e demais canais institucionais; Reali {
distribuigdo de materiais de divulgacdo da Instituicdo conforme Manual de Identidade Visual; Realizar demhj
atividades inerentes ao cargo.
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CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

——

DESCRICAO DE CARGOS

) SUPERVISOR T:ECNICO
FUNCAO DAS APLICACOES CBO 3241-15
RADIOLOGICAS
DEPARTAMENTO RADIOLOGIA ESCOLARIDADE | SUPERIOR MEDIO
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM RADIOLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

RESPONSAVEL TECNICO. Realizar a supervisdo da equipe e responder tecnicamente pelo
setor. Elaboragio de escalas, Controle de horérios de entradas, safdas e absenteismo; Administrar
conflitos entre funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reuniges;
assegurar cumprimento de protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de
informagéo e treinamentos. Cumprir as atribuicdes descritas na Resolugio CONTER n° 11 de

2011 e Portaria CRTR/SP n° 29 de 2019

DESCRICAO DE CARGOS
” SUPERVISOR DE
FUNCAO TR AT PR L CBO 2521-05
DEPARTAMENTO CONTROLADORIA ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENCIA NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, ECONOMIA OU AFINS

—

DESCRICAO DA ATIVIDADE: ]

Supervisiona as atividades do setor de controladoria. Avalia e analisa mensalmente em conjunto
com o diretor financeiro os itens recebiveis, pagaveis, estoque e capital de giro. Analisa
mensalmente os balancetes e demonstrativos de resultados. Elabora e consolida relatorios
gerenciais para a diretoria. Elabora pareceres a Orgdos externos; Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS

P SUPERVISOR DE
FUNCAO ENFERMAGEM CBO 1312-10
DEPARTAMENTO ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA GER. ENFERMAGEM NATUREZA EFETIVO EM COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | DESEJAVEL ESPECIALIZACAO E REGISTRO NO ORGAO COMPETENTE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Supervisionar e coordenar equipe, avaliar enfermeiros e plantonistas, acompanhar o paciente, fazer a anotagéo
em prontudrio e manter contato com outras areas do hospital, realizar procedimentos de maior complexidade,
registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados, realizar procedimentos de maior complexidade,
registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados, monitorar processo de trabalho, selecionar materiais
€ equipamentos, elaboragdo e monitoramento da escala diria de trabalho, acompanhar processo seletivo de
profissionais de enfermagem, avaliar desempenho de pessoal de enfermagem, desenvolver programas de
educacdo continuada, padronizar normas e procedimentos de enfermagem, realizar a elabora¢do e
monitoramento da escala de férias, aplicar e definir métodos para avaliagdo de qualidade e estabelecer metas,
levantar necessidades e problemas objetivando identificar 4reas de risco, elaborar plano de acfo para a equipe,
participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, elaborar material educativo, orientar participacdo da
comunidade em ag¢des educativas, participar de campanhas de combate aos agravos da saude, participar de
programas e campanhas de satide do trabalhador, participar da elaboragdo de projetos e politicas de saude,
analisar prontudrios assegurando o preenchimento completo, propor ag¢des corretivas para as irregularidades
analisadas, acompanhar os processos seletivos pertinentes a sua 4rea de responsabilidade e eventualmente cobrir
setores de seus pares, desenvolver e garantir a andlise de indicadores assisténcias pertinentes a respectiva
unidade. Desempenhar atividades afins.

L

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO SUPERVISOR DE CBO 4201-35

ACOLHIMENTO
DEPARTAMENTO ACOLHIMENTO ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA GER. APOIO/CONTRATOS NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

T DESCRICAO DA ATIVIDADE: |

Supervisionar todas as 4reas envolvidas, tais como atendimento, controle de acesso, transporte e afins. Planejar,
implantar, mensurar, coordenar, supervisionar e avaliar estratégias e procedimentos relacionados ao atendimento
ao cliente. Elaborar os relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio de monitoramentos, feedbacks,
indices de desempenho, avaliagdes e campanhas motivacionais. Reporta 4 equipe sobre os novos procedimentos
e realizar as mudangas nas especificacdes dos processos, produtos, sistemas e fluxos. Participar de comissdes.
Estabelecer e acompanhar as normas de desempenho de atendimento aos clientes. Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.
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CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—
) RICAO D ARGO
FUNCAO SUPERVISOR DE CSTI CBO 1425-20
DEPARTAMENTO CSTI ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA GER. APOIO/CONTRATOS NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO

ENSINO SUPERIOR COM GRADUACAO EM NIVEL PLENO EM AREAS DE ATUACAO

ESPECIFICAS (ANALISE DE SISTEMAS, CIENCIAS DA COMPUTACAO, ENGENHARIA
QUALIF. PROFISSIONAL | ™™ COMPUTACAO, TECNOLOGO ~EM  PROCESSsninr " En DADOS,
TELECOMUNICACOES OU REDES DE COMPUTADORES).

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Recepciona as solicitagdes dos usuérios dos sistemas, encaminhadas pelo aplicativo GTI (Gestdo de Tecnologia da
Informagéo); efetua analise prévia da demanda e direciona para anélise da Geréncia; abre Ordem de Servigo para execucgio
da solicitagdo; acompanha o andamento das solicitagdes em andamento; auxilia na homologa¢do das novas rotinas e/ou
alteragdes; abre chamado para atualizagdo de novas versdes de rotinas ou sistemas, ap6s a aprovagio da
Geréncia/Superintendéncia. Acompanha o controle de acesso i rede (controles administrativos) e administragdo do acesso
dos usudrios ao sistema de gestfio, bem como a liberagdo e configuracio dos ramais para os usudrios. Encaminha os pedidos
de implantagdo de novas versdes de programas e rotinas do aplicativo do software de gesta, em ambiente de homologagio e
produgdo. Realizar as diversas atividades listadas abaixo, que compdem a Gestdo de Sistemas e de Infraestrutura de
Tecnologia da Informag#o, destacando: Nos postos de trabalho associados & Gestdo de Sistemas: Recepcionar as demandas
dos usudrios dos sistemas, abertas no aplicativo GTI ou recebidas por e-mail, fazendo a primeira anélise do assunto tratado,
e se dentro de sua competéncia, ou encaminhar & geréneia para a adogdo de providencias pertinente para o atendimento do
chamado; Auxiliar no levantamento de dados e requisitos, para a coleta de informagdes detalhadas da solicitagdo de
mudanga no sistema, interagindo com o gestor da demanda; Auxiliar na elaboracdo das especificagdes funcionais das
demandas de novas funcionalidades ou alteraces nos sistemas, de média e baixa complexidade, para desenvolvimento pela
empresa contratada para prestagéo de servigos de sistemas; Registrar as Ordens de servigos — OS, no aplicativo de controle
de OS, conforme requisitos definidos e aprovados pela Geréncia de Sistemas, e acompanhar o seu andamento desde a
aprovagéo de proposta da solugdo até o seu encerramento, interagindo com os técnicos sempre que necessario. Registrar
chamados aprovados pela Geréncia de Sistemas, no aplicativo GTI, para execucdo de atualizagdo de novas versdes de
programas ou rotinas, e acompanhar o seu andamento até a conclusio da tarefa, validando o processamento de todos os
componentes do pacote; Auxiliar na elaboracdo de planilha de testes, com o registro dos eventos e condi¢des geradas pela
mudanga implementada no sistema, a fim de proporcionar a integridade da homologagio a ser executada; Auxiliar na
homologagdo de novas implementacdes e/ou corregbes feitas no sistema, aplicando a planilha de testes no ambiente de
homologagdo devidamente preparado, visando a entrega da demanda dentro dos requisitos levantados; Encaminhar aos
usudrios, via aplicativo GTI, a solicitagio de homologa¢do e Plano de Testes das novas implementagdes e corregdes feitas no
sistema, para a notificagdo de sua implantacéo no sistema. Prestar atendimento de primeiro nivel aos usudrios, por meio de
telefone, email ou in loco, para dirimir ddvidas técnicas e funcionais decorrentes da utilizagio dos sistemas, e quando
necessario, acionar a prestadora de servigos; Elaborar documentos com instrugGes de utilizagdo de novas funcionalidades
implementadas nos sistemas, a fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuérios. Acompanhar os usudrios na utilizagdo dos
sistemas implantados na Instituicdo, através de permanente contato com as unidades, visando assegurar o correto
funcionamento das funcionalidades disponiveis; Nos postos de trabalho associados & Infraestrutura de TI. Controlar o acesso
a rede (controles administrativos), definindo os grupos de acessos, configuragdo dos acessos s pastas de rede garantindo a
acesso correto pelos usudrios, criando os logins de acesso & rede; liberando e cancelando o acesso a pastas de rede, conforme
requisi¢do dos gestores, suspendendo e liberando o acesso (férias e licengas); cancelando o acesso a rede (desligamento) e
desbloqueando o acesso e geragio de nova senha de acesso (em caso de requisi¢do do usudrio para caso de bloqueio
acidental); Implantar novas versdes de programas e rotinas do aplicativo SOFTWARE DE GESTAO em ambiente de
homologagdo, mediante solicitagdo da unidade de Sistemas, com acompanhamento do resultado efetuando anélise do log de
resultado recebido; Efetuar abertura de chamado junto & empresa terceirizada para implantacdo de novas verses de
programas e rotinas do aplicativo SOFTWARE DE GESTAO, em ambiente de produgdo, mediante solicitagsio da unidade de
Sistemas, com acompanhamento do resultado efetuando analise do log de resultado recebido; Administrar o acesso dos
usuarios a0 SOFTWARE DE GESTAO, efetuando cadastro de novos usudrios, desbloqueio e geragdo de senhas
tempordrias, criagdo e manutengio de grupos e perfis de acesso, bloqueio e cancelamento de acessos. Monitorar o
funcionamento do sistema de bilhetagem de impressdo, emitindo relatérios periddicos; Administrar a liberagdo e
configuragdo dos ramais para os usudrios (grupos de captura e desvios de ligagdes, cadastro de usuarios no sistema de
tarifagdo); Atualizar planilha contendo a localizagdo dos ramais no DG central e no DG do andar, para mapeamento dos
pontos; Abrir chamados junto a empresa contratada, em casos de problemas ou necessidades desconhecidas em relago a
central telefonica e indisponibilidade dos links de comunica¢do; Realizar a abertura de chamados para criacio ou exclusid
de e-mail pessoal e coorporativo, configuragdo de acesso (envio de e-mail interno ou externo) e configuragdo da conta do
Outlook; Atender aos usudrios, abrindo chamados para restauragdo de backup (e-mail, arquivos de rede), instalaeFo.e
atualizago de aplicativos e programas locais e suporte na configuragdo de equipamentos de informética e perifépiCos (PC)
mouses, impressoras, scanners e etc.); Em ambos os postos de trabalho: Desenvolver atividades administrativas geral da
Superintendéncia de TI; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungia \
\
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DESCRICAO DE CARGOS

- SUPERVISAO DE
FUNCAO AT AT CBO 4331-15
DEPARTAMENTO FATURAMENTO ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA GERENCIA FINANCEIRA NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAO, GESTAO DE SAUDE OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Dirigir o setor de faturamento hospitalar e acompanhar a execucio das tarefas dos colaboradores;
Orienta e supervisiona a anélise e faturamento das contas médicas junto aos Convénios
credenciados bem como se incumbe do relacionamento comercial na prospecgdo de novos clientes,
elaboragéo e renovagdo de propostas comerciais. Diariamente distribui, orienta e supervisiona a
andlise das contas médicas referentes a realizagdo de procedimentos (exames clinicos, de imagem
€ outros) conveniados zelando pela estrita observancia dos termos contratuais assinados entre a
empresa e Operadoras evitando-se sua devolugdo ou glosa e o conseqiiente nio faturamento dos
servigos prestados. Acompanha as inconsisténcias na emissdo das Guias de Atendimento que
possam dificultar a aceitacio dos documentos pelas Operadoras e conseqiiente glosa ou atraso em
pagamentos, visando a agilidade na rotina da 4rea. Detecta as causas e origens dos problemas e
orienta a equipe no procedimento correto. Cuida do relacionamento comercial da empresa com
clientes abrangendo a renovagio contratual, revisio de precos e prestagdo de servigos bem como
mantém-se atento a expansio dos negdcios fazendo prospecgdes e avaliando tendéncias do
mercado, elaborando propostas comerciais, analisando a concorréncia, etc. visando atender as
expectativas de crescimento para o periodo. Subsidia a Diretoria com informagdes para a tomada
de decisdo. Periodicamente distribui, orienta e supervisiona o faturamento dos servigos prestados
junto aos Convénios Médicos abrangendo a preparagéo dos relatérios detalhando a contas a serem
pagas, emissdo das Notas Fiscais, validacio sistémica dos dados, formagdo dos lotes de
documentos e remessa as Operadoras. Resume o movimento do periodo emitindo relatérios,
quadros e mapas demonstrativos sobre o volume do faturamento, posi¢do por Convénio, prazos de
pagamento, etc., para controle do superior. Zela pela manutengdo ou melhoria dos niveis de
produtividade e qualidade dos servicos da érea, treina os subordinados, participa no processo de
movimentagdo de pessoal (selegio, transferéncias, promocdes e demissdes) e cuida da ordem,
limpeza e disciplina na area. Controla a reposigdo de materiais utilizados na 4rea orientando e
autorizando solicitagdes ao Almoxarifado. Eventualmente reune-se com Gestores de outras areas
para tratar de assuntos inerentes ao atendimento de pacientes em fungdo de novas condi¢des
contratuais, volume de glosas ou inconsisténcias no preenchimento de guias médicas que resultam
em atrasos ou inviabilidade de pagamento com o consequiente prejuizo no bom andamento dos
trabalhos. Participa de reunides para decidir sobre a abertura de novas unidades, especialidades a
serem disponibilizadas, valores contratuais, etc. prestando informagdes decorrentes das
prospecgdes de mercado, avaliagdo da concorréncia, postura de Operadoras, etc. zelando pela
qualidade e seguranga das informacdes para viabilizar a expansio dos negbcios da empresa.
Realiza estudos para viabilizar novos procedimentos comparando os custos previstos com os
valores contratuais a serem pagos, para decisio superior. Executa outras tarefas relacionadas com
o cargo, a critério do superior.
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DESCRICAO DE CARGOS
N SUPERVISAO DE N
FLUNGAQ LICITACAO/PREGOEIRO —— 1312-10
DEPARTAMENTO LICITACOES ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA | GER. CONTRATOS/APOIO NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAO OU DEMAIS E CURSO DE
QUALLF. PROFISSIONAL | &p £ GOEIRO ELETRONICO E PRESENCIAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE: ]

Coordenar processos inerentes & Gestdo de compras e licitagdo, por meio de portarias e legislagdes
especificas que circundam a é4rea, para a garantia do cumprimento legal e abastecimento de materiais e
insumos aos setores do consércio. Coordenar os processos licitatérios, mediante os principios que
regem a lei n°8.666 de 21/06/1993, para a contratagdo de servigos e compra de materiais que atendam
as demandas do consércio. Realizar e emitir dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitagdo, por
meio da elaboragdo de documentos que justifiquem a dispensa de licitagdo e parecer juridico, para
fundamentagdo de compras especiais e cumprimento do principio da moralidade e da isonomia.
Acompanhar os termos de referéncia enviados pelos setores, mediante analise das especificagdes do
produto e/ou servigo, para garantia do processo de licitagio de acordo com os termos técnicos
solicitados. Estimar prego para aquisi¢do de bens e servigos, por meio das normas que regem a lei
n°8.666 de 21/06/1993, para garantia de contratagio e compra dentro dos parametros praticados no
mercado. Solicitar parecer juridico dos editais de compras e licitacio, por meio de analise criteriosa dos
termos contidos, para garantia do cumprimento das leis vigentes e legais. Acompanhar os materiais
entregues pelos fornecedores, por meio da verificagdo de ndo conformidades, para a garantia de
aquisi¢do de produtos de acordo com a especificagfo licitada. ~Acompanhar o estoque minimo de
materiais no almoxarifado, mediante relatérios com o ntmero de itens disponiveis para utilizag8o, para
a garantia de reposi¢do em tem hébil. Coordenar e acompanhar os contratos vigentes, periodicamente,
por meio de reunides com o Gerente Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdo de
servigo de atividades essenciais ao bom funcionamento do consércio. Coordenar e garantir o correto
arquivamento dos processos licitatérios, dos contratos administrativos, dos convénios, entre outros, por
meio da adequada organizagdo em sequéncia de numero e ano, para garantia da agilidade na
disponibiliza¢do de documentos solicitados pelos setores do consércio. Manter atualizado o software do
setor de Compras e LicitagGes, por meio do preenchimento dos campos do sistema, para envio preciso
de informagdes ao TCESP. Acompanhar a emissdo de ordens de compra e/ou de servigos, mediante
demanda dos setores, para autorizagdo da efetiva entrega dos materiais ou a execucdo dos Servigos.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior, para a melhoria
continua de suas competéncias. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua fun¢ao, frequentando cursos de atualizago e aperfeigoamento, para melhor desempenho
no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagdo. Participar dos grupos
de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a melhoria continua de suas
competéncias. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e
profissionalismo e atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de
Coordenador de Compras e Licitagdo, para manutengfio da harmonia e da tranquilidade necessérias ao
ambiente de trabalho. Participar das reunides convocadas pela coordenagio ou diregio, sempre que
necessario, para integrago as normas e aos procedimentos institucionais e do setor. Utilizar com zelo e
cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo,
ajudando na preservagéo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarigs,
sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilida‘.;lx\
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO SUP. DE NEGOCIOS CBO 5201-10
DEPARTAMENTO PROSPECCAO DE NEGOCIOS | ESCOLARIDADE | SUPERIOR MEDIO
GERENTE DE ~
A QUEM SE REPORTA CONTRATOS/APOIO NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAO OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Desenvolver e manter relacionamento com as operadoras de saude e empresas com o objetivo de
divulgar os servigos do hospital e torna-lo referéncia, promovendo novos negocios e
credenciamentos. Planejar agdes de acordo com diretrizes estratégicas do Hospital, visando o
atingimento de metas estabelecidas para a equipe comercial (aumento de receita, pulverizagdo de
faturamento entre os convénios), definidas em conjunto com a Administragdo. Orientar a equipe na
construgdo e manuten¢io do relacionamento com as operadoras do mercado e empresas, buscando o
cumprimento de metas e indicadores de desempenho definidos, visando a exceléncia da qualidade dos
servicos e da satisfagdo dos clientes. Buscar as oportunidades para novos modelos de negdcios e
remunera¢do. Interagir com os clientes internos, participando de reunides, para garantir o alinhamento
e cumprimento das rotinas e procedimentos internos. Implementar e acompanhar o desempenho do
planejamento operacional; Participar de reunides periédicas para desenvolvimento de atividades, a
fim de garantir o atendimento de requisitos de qualidade, seguranca, custos e prazos; Participar da
elaboracio e atualizagio de documentos inerentes a sua area de atuagfo; Receber e monitorar a
evolugdo das ordens de servigo; Analisar o desempenho do setor, elaborando plano de agdo para
corregdo dos possiveis desvios ou alteragdes no planejamento inicial; Realizar relatérios
operacionais sobre as atividades do setor sob sua responsabilidade. Realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO SUPERVISOR DE P&D CBO 1426-05

DEPARTAMENTO P&D ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA GERENTE FINANCEIRO | NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO
A ISTRACAO AFIN

QUALIF. PROFISSIONAL ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMIN CAO QU S

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Responsavel pelo planejamento, controle e coordenagdo dos projetos e atividade de pesquisa e
desenvolvimento em produtos e processos, na busca de solugdes para os clientes em inovagéo,
qualidade, viabilidade técnico financeira, atendendo e interagindo com clientes e consumidores;
Capacidade de construgdo de relacionamento entre areas da empresa; Mapear caracteristicas técnicas
de mercado (concorréncia). Realizar demais atividades inerentes ao cargo
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DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO SUPERV. DE QUALIDADE CBO 3912-05

DEPARTAMENTO P&D ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
DIRETOR %

A QUEM SE REPORTA ADMINISTRATIVO NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO

ESPECIALIZACAO EM GESTAO DA QUALIDADE

QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Supervisionar as atividades de inspe¢fio e controle de qualidade de processos, analisar e levantar procedimentos,
elaborar indicadores e acompanhar a aplicacdo de agdes corretivas e preventivas nos processos internos, a fim de
garantir o cumprimento das normas de qualidade e politicas da empresa. Propor novas rotinas de trabalho para
assegurar a qualidade na produgdo. Realizar auditorias da qualidade interna e externa, respondendo e monitorando as
reclamagdes de clientes, prestando suporte técnico as areas de produgdo. Programar e executar o treinamento de todos
os funciondrios nas atividades do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a multiplicagdo dos conhecimentos e
facilitar a implementacdo dos programas. Participar da elaboragdo do plano anual das atividades relacionadas com o
sistema de gestdo da qualidade. Coordenar o levantamento e andlise dos procedimentos existentes em todas as areas da
empresa, visando a sua padronizagdo e formalizagdo em procedimentos escritos, para utilizagdo por todos os niveis
organizacionais. Coordenar a andlise dos procedimentos e formas de execugdo de cada tarefa, preparando listas de
verificagdo com base nas recomendagdes das normas ISO-9000, visando a identificar métodos de auditoria para esses
procedimentos. Coordenar e executar os programas de auditoria interna nos sistemas e procedimentos relacionados
com a qualidade, atuando como agente de mudang¢as de comportamentos de pessoas e grupos. Fazer o "follow-up" das
recomendagcdes feitas as dreas auditadas para verificar a sua implementagéo ou as a¢des corretivas adotadas. Pesquisar
entidades e prestadores de servigo de treinamento, selecionar programas e cursos disponiveis, bem como indicar
funciondrios para participar desses treinamentos internos ou externos. Definir e implantar um sistema de ag&o
corretiva nos casos de desvios dos procedimentos ou quando for identificada uma necessidade de modificagdo em
algum procedimento. Divulgar a politica da qualidade da empresa, através da preparagdo e distribui¢do de material
sobre o assunto, organizagfo de cursos e palestras, criagdo de prémios, programas especiais de divulgagdo, visando a
conscientiza¢do e envolvimento de todas as areas da empresa em relagdo a qualidade. Identificar deficiéncias em
processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientizagdo das pessoas e setores diretamente envolvidos, visando o
seu engajamento na busca de solugdes e implementagdo das agdes corretivas Realizar demais atividades inerentes ao

cargo.
DESCRICAO DE CARGOS
" SUPERV. DE R
FUNCAO PRI CBO 3542-10
DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
GERENTE ~
A QUEM SE REPORTA CONTRATO/APOIO NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO
LETO EM ADMINISTRACAO OU AFINS
QUALIF. PROFISSIONAL ENBINGELRERIUR COME &

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Coordenar o adequado armazenamento dos produtos, a fim de preservar sua integridade e seguranga, planejar e
organizar a disposiciio das mercadorias estocadas, visando facilitar sua identificagdo, localizagdo e manuseio, por linha
e produto, orientar a equipe do almoxarifado, quanto aos aspectos técnicos dos produtos e procedimentos para manuseio
e estocagem, a fim de manter a integridade, caracteristicas e condi¢des de uso dos produtos, examinar a qualidade dos
produtos adquiridos e informar ao departamento de compras qualquer desvio em relagdo as especificagdes
estabelecidas, identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e instalagdes de uso do almoxarifado,
visando melhorar seu desempenho e produtividade, atender as solicitagdes dos setores e assegurar o nivel ideal d
abastecimento dos seus estoques. Interagir com os fornecedores nos processos de devolugdes de produtos, visand
assegurar que os procedimentos e as politicas do hospital sejam seguidos, coordenar equipe interna de compradores T
responséavel por todas as compras da empresa: materiais e servios, negociar as compras estratégicas, elaborar €
equalizar a carta convite, emitindo e acompanhando todos os contratos. Realizar demais atividades merentew;(\ca«rge

/ \g
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DESCRICAO DE CARGOS

3 SUPERVISOR ’TECNICO DE
FUNCAO SERVICOS MEDICOS —RT CBO 1312-05
MEDICO
DEPARTAMENTO MEDICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENCIA NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | SUPERIOR EM MEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

O Supervisor Técnico exercera a fungdo de DIRETOR TECNICO, nos termos da lei, perante o Conselho
Regional de Medicina, autoridades sanitérias, Ministério Publico, Judicidrio e demais autoridades pelos
aspectos formais do funcionamento do estabelecimento assistencial que represente. S&o deveres do diretor
técnico: I) Zelar pelo cumprimento das disposi¢Bes legais e regulamentares em vigor; II) Assegurar
condi¢des dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando ao melhor desempenho do
corpo clinico e dos demais profissionais de satde, em beneficio da populagéo, sendo responsével por faltas
éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituigdo; III) Assegurar o pleno e
autbnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica; V) Certificar-se da regular habilitagdo dos
médicos perante o Conselho de Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a
apresentagdo formal dos documentos, cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o
setor responsavel, aplicando-se essa mesma regra aos demais profissionais da area da saude que atuem na
institui¢do; V) Organizar a escala de plantonistas, zelando para que nfo haja lacunas durante as 24 horas de
funcionamento da instituigio, de acordo com regramento da Resolu¢cio CFM n° 2.056, de 20 de setembro de
2013; VI) Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas; VII) Nas dreas de apoio ao
trabalho médico, de cardter administrativo, envidar esforgos para assegurar a corre¢do do repasse dos
honorérios e do pagamento de salarios, comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das
instancias superiores para solucionar eventuais problemas; VIII) Assegurar que as condi¢8es de trabalho dos
médicos sejam adequadas no que diz respeito aos servigos de manutencio predial; IX) Assegurar que o
abastecimento de produtos e insumos de quaisquer natureza seja adequado ao suprimento do consumo do
estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizagdo da
institui¢go; X)) Cumprir o que determina a Resolugdo CFM n°® 2056/2013, no que for atinente a organizacio
dos demais setores assistenciais, coordenando as agdes e pugnando pela harmonia intra e interprofissional;
XI) Cumprir o que determina a norma quanto as demais comissdes oficiais, garantindo seu pleno
funcionamento; XII) Assegurar que as propagandas institucionais obedegam ao disposto na Resolugdo CFM
n° 1.974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder; XIII) Assegurar que os médicos que prestam
servigo no estabelecimento assistencial médico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no
Regimento Interno da institui¢do; XIV) Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na institui¢@o estgjam

regularmente inscritas no CRM; XV) Assegurar que os convénios na area de ensino sejam formulad

dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos. /\ ‘
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XVI) Néo contratar médicos formados no exterior sem registro nos Conselhos de Medicina. 4° Os diretores
técnicos de planos de saude, seguros satide, cooperativas médicas e prestadoras de servico em autogestio se
obrigam a zelar: I) Pelo que estiver pactuado nos contratos com prestadores de servico, pessoas fisicas e
pessoas juridicas por eles credenciados ou contratados, de acordo com previsdes da Lei n® 13.003, de 24 de
junho de 2014; IT) Para que, por meio DA SUPERVISAO de seus auditores sejam garantidas as condigdes
fisicas e ambientais oferecidas por seus contratados a seus pacientes; III) Para que, pela supervisio de suas
auditorias, seja garantida a qualidade dos servigos prestados, notadamente a vigilancia sobre o uso de
materiais, insumos e equipamentos utilizados nos procedimentos médicos; IV) Para que sua relacio ocorra
sempre de modo formal com o médico, pessoa fisica e através do diretor técnico médico quando se tratar de
pessoas juridicas; V) Para que, na OCORRENCIA de glosas das faturas apresentadas, seja descrito o que foi
glosado E suas razdes, SOLICITANDO ao médico, quando pessoa fisica, e ao diretor técnico, quando
pessoas juridicas, as devidas explicagdes, DEVENDO AS respostas ou justificativas ser formalizadas por
escrito; VI) Para que as auditorias de procedimentos médicos sejam realizadas exclusivamente por auditores
médicos; VII) Para que nenhuma troca de informagBes entre o contratante, o qual ele representa, e
prestadores de servigos médicos sejam realizados por terceiros, obrigando-se a ser o responsével pelas
tratativas com os contratados seja em que cendrio for que envolva o ato médico; VIII) Para que sejam
garantidos anualmente os reajustes previstos em lei e acordados entre as partes; IX) Para que sejam
asseguradas, quando houver prestagdo direta de assisténcia através de servigos médicos proprios, suas
perfeitas condigdes de funcionamento, quer seja diretamente, se for também seu diretor técnico, ou por meio
do diretor técnico designado, podendo se dirigir ao diretor clinico quando a instituicio assistencial médica
deste dispuser; X) Pelo respeito aos protocolos e diretrizes clinicas baseados em evidéncias cientificas; XI)
Pela verificagdo da condi¢do de regularidade de seus contratados, quer pessoa fisica, quer pessoa juridica,
perante os Conselhos Regionais de Medicina. XII) Para que nZo sejam realizadas auditorias a distancia.
Integrar e participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que os assuntos sejam pertinentes aos
setores de Apoio ou a ele relacionados; Promover, incentivar e facilitar a participa¢do da equipe em eventos
que contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional; Participar do processo de selegio de
candidatos para a equipe da area de apoio, isto a partir da defini¢do do perfil organizacional tragado pela
Direcdo; Zelar pela qualidade dos servicos a ele subordinado, principalmente no que tange ao controle e
manuten¢do de equipamentos e atualizagdo de novas tecnologias; Exigir dos colaboradores dos setores de
apoio que cumpram as normas estabelecidas, conforme sua categoria profissional e area de atuagio;

Respeitar e conhecer os instrumentos normativos do setor como instru¢des de trabalho, contrato de interagéo

de processos, politicas do hospital e outros que venham ser determinados; Participar de comissdes do

N
- N\ ,/\ I
N N

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.

hospital indicados pela diretoria da area ou por meio de elei¢@o; Executar outras tarefas correlatas a area.




Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO TECNICO DE NUTRICAO

CBO 3252-10
DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA NUTRICIONISTA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM NUTRICAO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Controlar o preparo de refeicdes de pacientes e funcionérios, observando e instruindo, quanto 4 aplicagdo de
técnicas adequadas de higienizacdo, pré-preparo, cocgio e armazenamento de alimentos

Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando balancos e calculos de
consumo, requisitando-os ao almoxarifado ou emitindo pedidos de compras, cotando, semanalmente, precos de
pereciveis e controlando qualidade e quantidade dos produtos no ato do recebimento.

Zelar pela manuten¢do dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos e testando seu
funcionamento. Coletar dados junto a pacientes e funcionérios, para avaliagdo de aceitagdo de refei¢es. Elaborar
Manter atualizadas as folhas de alimentagio das copas. Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e dreas de
trabalho. Acompanhar a distribui¢do de refei¢des aos comensais. Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua 4rea de atuag@o para assegurar a pronta localizagio de dados.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando da
execugdo dos servigos. Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranca. Zelar pela guarda,
conservacdo, Manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho.

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho.

Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovag¢les tecnoldgicas de sua drea de atuagdo e das
necessidades do setor. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO TECNICO CONTABIL CBO 3511-10
DEPARTAMENTO CONTABILIDADE ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA GERENTE FINANCEIRO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Identificar documentos e informagdes; Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos
aos setores competentes; classificar documentos fiscais e contdbeis; enviar documentos para serem arquivados;
eliminar documentos do arquivo apds prazo legal. Executar a contabilidade geral: Desenvolver plano de contas;
efetuar langamentos contabeis; fazer balancetes de verificacfo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais;
formar pecas contdbeis das empresas; emitir didrio, razéo e livros fiscais; apurar impostos; atender a obrigagdes
fiscais acessorias; assessorar auditoria. Realizar controle patrimonial: Controlar a entrada de ativos imobilizados;
depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens; calcular juros sobre patriménio em formag&o; amortizar os gastos e
custos incorridos; proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da
alienagdo; inventariar o patrimonio. Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar estoque; relacionar
custos operacionais e nfo operacionais; demonstrar custo in-corrido e ou org¢ado. identificar custo gerencial e
administrativo; contabilizar custo or¢ado ou incorrido; criar relatorio de custo. Efetuar contabilidade gerencial:
Compilar informagdes contébeis; analisar comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsdo
orcamentaria; acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar andlises comparativas; executar o
planejamento tributario; fornecer subsidios aos administradores da empresa; elaborar o balango social. Atender a 7
fiscalizagfo: Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatorios; auxiliar na defe

administrativa. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional. Avaliagdo de Desempenho. Realizar demais zyda\des

inerentes ao cargo. N )
{
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DESCRICAO DE CARGOS

- TECNICO DE
FUNCAO ENFERMAGEM CBO 3252-10
DEPARTAMENTO ENFERMAGEM ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA SUP. DE ENFERMAGEM NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacéo e orientagdo das atividades de enfermagem; Prestar
cuidados diretos na prevengio, controle sistematico da infecgfo hospitalar e controle de — danos fisicos que
possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de satide; Executar atividades de assisténcia de
enfermagem na saide do idoso, do adulto, da mulher, do adolescente, da crianca e do recém-nascido.
Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatérios; Executar atividades de desinfeccdo e esterilizacio;
Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes; Participar e atuar nos programas de
preveng@o e controle sistematico de infecg¢do hospitalar; Realizar e participar da prevencdo e controle
sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes durante a Assisténcia de enfermagem;
Participar de Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO TECNICO DE FARMACIA CBO 3251-15
DEPARTAMENTO FARMACIA ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

A QUEM SE REPORTA FARMACEUTICO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM FARMACIA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Manipular e realizar controle de qualidade de medicamentos. Auxiliar a produgio, controle e qualidade e
logistica dos produtos em industrias farmacéuticas. Controlar estoque, dispensar, distribuir e dosar
medicamentos em farmécias hospitalares. Dispensar medicamentos e farmdcias e drogarias. Auxiliar nos

processos administrativos de empresas ligadas ao ramo farmacéutico.
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DESCRICAO DE CARGOS
- TECNICO EM
FUNCAO RADIOLOGIA CBO 3241-15
DEPARTAMENTO RADIOLOGIA ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA SUP. TEC. RADIOLOGIA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL TECNICO EM RADIOLOGIA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Realizar exames radiogréficos convencionais; Processar filmes radioldgicos, preparar solugdes quimicas e
organizar a sala de processamento; Preparar o paciente e o ambiente para a realizacdo de exames nos
servigos de radiologia e diagnéstico por imagem; Auxiliar na realizagdo de procedimentos de medicina
nuclear e radioterapia; Acompanhar a utilizagdo de meios de contraste radiolégicos, observando os
principios de protegdo radiologica, avaliando reagdes adversas e agindo em situagdes de urgéncia, sob

supervisdo profissional pertinente; Realizar demais atividades inerentes ao emprego.

DESCRICAO DE CARGOS
- TECNICO EM SEG DO
FUNCAO TRABALEO CBO 3516-05
DEPARTAMENTO SESMT ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
GERENTE
A QUEM SE REPORTA CONTRATOSIAPOLO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Participar da elaboraco e implementar politica de satde e seguranca no trabalho (SST); Realizar ronda em todos
os ambientes do hospital, inspecionando instalagdes e equipamentos da empresa, observando as condi¢Ges de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes e orientar os colaboradores; Realizar inspegdes
relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de prote¢io individual (EPI), providenciando a substituigdo
e aquisi¢do, quando necessério; bem como verificando as fichas de controle dos EPI e confirmando se sdo os
mais adequados a cada atividade. Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area; Identificar varidveis
de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente; Desenvolver agdes educativas na area de
satde e seguranga no trabalho; Participar de pericias e fiscalizagdes e integram processos de negociag@o;
Participar da adocfo de tecnologias e processos de trabalho; Gerenciar documentagio de SST; Investigar,
analisar acidentes e recomendar medidas de prevencgo e controle; Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensfo; Suporte na gestdo da CIPA e na organizagdo da SIPAT; Inspecionar postos de combate a incéndio;
Propor normas e dispositivos de seguranga do trabalho; Monitorar ASOS, e programas PPRA, PCMSO e

LTCAT; Oferecer treinamentos aos colaboradores sobre normas e procedimentos de seguran¢a; Proceder com

abertura de CAT; Realizar demais atividades inerentes ao cargo. \3“\\ \ 2
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DESCRICAO DE CARGOS

" TECNICO EM ENG.
FUNCAO CLINICA CBO 9153-05
DEPARTAMENTO ENGENHARIA CLINICA ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
ENSINO TECNICO EM ELETRONICA, ELETROTECNICA OU MECATRONICA. CONSELHO
QUALIF. PROFISSIONAL | -° ASSE ATIVO,
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Realiza a instalagdo e manutengdo de equipamentos médico-hospitalares; planejar e executar
montagem, medi¢des e testes de todas as tecnologias médicas. Realizar e registrar procedimentos
de manuten¢do preventiva, preditiva e corretiva de equipamentos e instrumentos médico-
hospitalares odontolégicos; analisa tecnicamente os certificados de calibragdo e seguranca; apoia a
administragdo e comercializagio de equipamentos biomédicos; e coordena o armazenamento e uso

adequado desses equipamentos. Participam de treinamentos. Realizam atividades pertinentes ao

cargo.
DESCRICAO DE CARGOS
< TEC. EM IMOB.
FUNCAO ORTOPEDICA CBO 3226-05
DEPARTAMENTO ENGENHARIA CLINICA ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
SUPERV. DE
A QUEM SE REPORTA ENTERIAGER NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO TECNICO EM IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos com
uso de material convencional e sintético (resina de fibra de vidro); Executar imobilizagdes com uso
de esparadrapo e talas digitais (imobiliza¢Ses para dedos); Preparar e executar tragdes cutaneas,
auxiliar o médico ortopedista na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de reducdo
manual com uso de anestésico local; Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro
cirirgico, como pequenas suturas e anestesia local para pungdes e infiltragdes; Comunicar-se

oralmente e por escrito, com os usuarios e profissionais da area de saude; Realizar demais

0
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DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO TEC. EM PATOLOGIA CBO 3242-05
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA DIR. ASSISTENCIAL NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO TECNICO EM ANATOMIA PATOLOGICA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Coletam, recebem e distribuem material biolégico de pacientes. Preparam amostras do material
biolégico e realizam exames conforme protocolo. Operam equipamentos analiticos e de suporte.
Executam, checam, calibram e fazem manutengdo corretiva dos equipamentos. Administram e
organizam o local de trabalho. Trabalham conforme normas e procedimentos técnicos de boas préticas,
qualidade e biosseguranga. Mobilizam capacidades de comunicagdo oral e escrita para efetuar
registros, dialogar com a equipe de trabalho e orientar os pacientes quanto a coleta do material

bioldgico. Participam de treinamentos. Realizam atividades pertinentes ao cargo.

ESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO TELEFONISTA CBO 4222-05
DEPARTAMENTO ACOLHIMENTO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA SUP. ACOLHIMENTO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | -
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Atender e efetuar ligacOes internas e externas, operando equipamentos telefdnicos analdgicos ou
digitais, consultando listas e/ou agendas, visando a comunica¢do entre o usudrio e o destinatario;
Registrar as ligagdes locais ou interurbanas efetuadas, anotando em formulérios apropriados o nome do
solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle de custos; Zelar pelo
equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manuten¢@o, para assegurar
o perfeito funcionamento; Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas; Efetuar a transmiss&o eletrénica de dados através de fax
ou outro tipo de equipamento analdgico ou digital; Operar equipamentos e sistemas de informaética e
outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades; Manter organizados, limpos €
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; Atender ao publico em geral fornecendo as informagdes solicitadas e resolvendo os
problemas dos usuérios dentro das suas atribuigdes e responsabilidades nas diversas unidades da
FUSAM; Pode exercer as atividades de protocolo e organizagdo documental da FUSAM. Prestar 0
primeiro atendimento ao publico externo, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-lh

informagdes ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas. Fornecer suporte a
Assessoria de Comunicagio, Cerimonial e Eventos. Exerce outras atividades e tarefas

o
N

T

determinadas pelo superior imediato

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade o
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digita te
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—

DESCRICAO DE CARGOS

= TERAPEUTA
FUNCAO OCUPACIONAL CBO 2239-05
DEPARTAMENTO REABILITAGAO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO SUPERIOR EM TERAPIA OCUPACIONAL E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias. Eleger procedimentos de habilitagdo
para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagdo. Facilitar e estimular a participacio e
colaboragdo do paciente no processo de habilitagdo ou de reabilitagdo. Avaliar os efeitos da terapia,
estimular e medir mudangas e evolugdo. Planejar atividades terapéuticas de acordo com as
prescrigdes médicas. Redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares.
Promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos. Utilizar recursos de
informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. Participar de treinamentos. Realizam atividades pertinentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO VIGIA CBO 5174-20
DEPARTAMENTO ACOLHIMENTO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

A QUEM SE REPORTA COOD. DE ACOLHIMENTO | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | -

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Vigiar, zelar e guardar um patrimdnio, com o objetivo de inibir ou detectar tentativas de
crimes. Atuar no controle de acesso de visitantes, colaboradores, prestadores de servigos,
veiculos e equipamentos, bem como realizar vistorias e rondas. Participar de treinamentos.
Realizam atividades pertinentes ao cargo.

: Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330039003600310039003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-

Brasil.
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conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil
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