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LEI n° 6046

TITULO I

CAPITULO I .

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos e Salarios dos
empregados da Fundacdo de Saude e Assisténcia do Municipio de Cagapava — FUSAM.

§ 1°. O objetivo principal € a regularizacdo do quadro
ocupado por empregados aprovados em concurso puablico, que foram julgados legais
pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo. entretanto tendo apontado como
irregular falta de lei para criag@o dos cargos, ANEXO 1.

§ 2°. Tem ainda como objetivo dimensionar 0 nimero
de empregados e estabelecer uma politica eficaz para que haja ampla concorréncia na
ocupacao dos cargos. de acordo com aptiddes e desempenho e ao orgamento da

[nstitui¢do. ANEXO IL. N
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§ 3°. Com a instituic8o do Plano de Cargos e Salarios. -
se pretende ainda:

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

II - Contribuir para atra¢do, reten¢do e motivacdo das
pessoas, gerindo os saldrios de forma competitiva com o mercado e equitativa com o
publico interno:

I1I - Fomentar a cultura da meritocracia e da gestdo por
resultados:
’ IV - Estabelecer critérios objetivos que possibilitem a
gestdio dos cargos. saldrios e carreiras do quadro funcional da Fundag@o de Satde c
Assisténcia do Municipio de Cagapava - FUSAM de forma l6gica e impessoal:

V - Diminuir distancia 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 - Regularizagdo dos cargos em comissdo. com
alterac@o para regime administrativo:

IX - Possibilitar a manuten¢do ¢ incremento da
competéncia institucional:

X - Valorizar o comprometimento ¢ desempenho dos
profissionais.

. § 4°. O Plano de Cargos ¢ salarios deverd obedecer aos
seguintes principios: :

a. Legalidade e seguranga juridica:

b. Reconhecimento e valoriza¢do do servidor pelos
servigos prestados. pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional:

¢. Estimulo ao desenvolvimento profissional ¢ a
qualificacéo funcional;

d. Implantagio de um sistema transparente de
remuneracdo e de desenvolvimento na carreira.

Art. 2°. Os cargos e empregos da Fundacdo de Saude e
Assisténcia do Municipio de Cagapava — FUSAM encontram-se definidos ¢ baseados na
estrutura € nos objetivos organizacionais para o seu pleno funcionamento.
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- Art. 3°. A descri¢do de cargos divide-se em:
I - Descricdo Sumaéria: Descreve de forma sucinta as
principais atribui¢Ges;

IT - Atribui¢des: Descreve, de forma detalhada. todas as
atividades que o empregado realiza;

IIT - Requisitos basicos da funcdo: Define o minimo
indispensavel de formag@o e conhecimentos para o exercicio de cada funcao.

Parigrafo unico. E definida pelas caracteristicas
especificas das atividades a serem desempenhadas por um profissional ocupantes de
determinado cargo, levando em considera¢do os processos das diferentes areas de
atuacdo na instituicao.

TITULO 11

DO PROVIMENTO, REMUNERACAO E POLITICA SALARIAL

CAPITULOT

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 fun¢o gratificada;

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

a. O portador do emprego permanente poderd ter seu
vinculo suspenso para ocupar funcdes de confianca, conforme interesse e necessidade
da instituicdo, observados os critérios de promogdo aliado 4 capacitagdo profissional e
motivagio individual. A nomeagdo e a exoneragdo ocorrerdio através de Portaria interna
pelo Presidente da FUSAM. tratando-se de fungdo de livre provimento. ’

IIT - Fung¢@o gratificada: SO podem ser ocupadas por
concursados. para atividades de direcdo, chefia e assessoramento. nos termos do inciso
V do artigo 37 da Constitui¢do Federal. com vinculo suspenso;
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IV - Trabalho temporario: modalidade de contratagdo a
ser utilizada para atender uma demanda de substituicdo de pessoal em periodos de
férias. afastamentos. licencas ou demandas complementares;

V - Cargo em comissdo: Implica na assungdo. pelo seu
titular, de um conjunto de atribuigdes e responsabilidades de direcdo. chefia ou
assessoramento, provido através de livre nomeagao e/ou cargo efetivo, nos termos dos
incisos Il e V do artigo 37 da Constitui¢do Federal. .

Art. 5°. Os empregos plblicos e fungdes de confianga
respeitardo o ‘regime juridico trabalhista, e os cargos publicos. © regime juridico
administrativo.
i Art. 6°. Os concursos publicos para o provimento dos
cargos abrangidos por esta lei serfdo voltados a suprir as necessidades da Fundacdo,
podendo exigir conhecimentos e/ou habilitagdes especificas.

§ 1°. O edital de concurso devera especificar a
formagdio e o registro profissional necessario para o exercicio do cargo. de acordo com
as atribuicdes.

§ 2°. Os concursos para 0s cargos cujo requisito de
ingresso seja a concluso de ensino superior poderdo exigir titulo de especialista ou pos-
graduagio.

§ 3°. Para os fins deste artigo, poderdo ser destinados .
cargos por conhecimentos e/ou-habilitacdes especificas.

§ 4°. Poderdo ser exigidos, nos editais de concurso
publico. certiddo negativa dos distribuidores civeis e criminais dos locais de residéncia
do candidato nos tltimos 05 anos, Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH. prova de
aptiddo psicolégica e psicotéenico, dentre outras exigéncias a critério da Fundac@o.

§ 5°. Os concursos serdo realizados por uma comissgo
especial. constituida 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 e titulos:

II - As condigdes para provimento do emprego
(diplomas e capacidade técnica);

III - Tipo em contetdo das provas e as categorias de
titulos;

.
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IV - A forma de julgamento das provas e dos titulos;
V - O prazo de validade do concurso;

VI - Os critérios de habilitagdo ¢ da classificacdo:
VII - O prazo de validade do concurso:

VIII - As provas serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a
100 (cem) pontos ¢ aos titulos serdo atribuidos, no méximo. 50 (cinquenta) pontos;

IX - Feita a classificacdo dos concorrentes, se ocorrer
empate terd preferéncia para nomeagdo. sucessivamente. o candidato:

X - Mais idoso:

XI - Casado ou vitvo, que tiver maior nimero de
{ilhos:

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

XIV - O concurso devera estar homologado pelo
presidente em 90 (noventa) dias, a contar da data do encerramento das inscricdes.

Art. 7°. As atribui¢des dos cargos s@o as constantes no
ANEXO III, que € parte integrante desta lei. que correspondem ao conjunto de tarefas e
responsabilidades cometidas ao colaborador, em razéo do cargo que esté investido.

CAPITULO II

DA REMUNERACAO

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

Art. 9°. A maior remuneragdo. 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
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{

admitindo. neste caso. a invocacdo de direito adquirido ou percepgdo do excesso a
qualquer titulo.

Pardgrafo Gnico. O previsto no caput ndo prejudicard
o direito adquirido até a publicacéo desta lei.

CAPITULO 111

DA POLITICA SALARIAL

, Art. 10. E o valor definido de acordo com a posigdo
que ocupa na tabela salarial da Fundagdo de Satide e Assisténcia do Municipio de
Cac¢apava — FUSAM.

§ 1°. Havendo necessidade de revisdo. apds apreciagdo
do Presidente e da aprovacdo do Conselho Gestor, devera ser enviado & Prefeitura
Municipal, desde que ndo impacte o or¢amento nem produza distor¢des ao plano de,
cargos, plano diretor. orcamento da instituig@o e saldrios base de mercado aprovados.
para reajuste geral através de lei.

§ 2°. O sistema de remuneragio da Funda¢do de Saude
e Assisténcia do Municipio de Cacapava - FUSAM sera composto por:

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

11 - Remuneracdo: Representa o somatdrio dos valores
correspondente ao nivel salarial, acrescido dos adicionais ¢ vantagens recebidas pelo
empregado.

§ 3°. O salario do Presidente ndo podera ser maior que
do Secretario Municipal, os cargos em comissdo terfio como teto salarial até 80% do
valor salarial do Presidente.

- Art. 11. A politica salarial levara em conta ©
desempenho econdmico-financeiro da instituigdo e suas perspectivas de crescimento ¢
desenvolvimento. A evoluc@io dos saldrios serd prevista no orcamento, da mesma forma
que todas as despesas, receitas e investimentos planejados. Como todos os outros itens
do or¢amento. a evolucdo dos saldrios serd acompanhada através dos relatorios
gerenciais.

Pardgrafo tumico. As previsdes or¢camentdrias
destinadas 4 manutengdo das politicas apresentadas obedecerdo aos pardmetros

aprovados pelo Conselho Administrativo da FUSAM. /@{
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TITULO 111

DA MOVIMENTACAO DE PESSOAL

CAPITULO
DA CESSAO DE PESSOAL
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 comissdo ou fun¢do de
confianca;

II - Para atender necessidade do municipio.
Paragrafo nnico. Para todos 0s casos previstos. o onus

da remuneracdo serd do municipio.

CAPITULO Il

DA REDISTRIBUICAO

Art. 13. A redistribuicdo ¢ o deslocamento de cargo de
provimento efetivo para a Prefeitura Municipal de Cagapava, observados os seguintes
preceitos:

I - Interesse da administrag@o:
Il - Equivaléncia dos vencimentos;
[1I - Manutencdo da esséncia das atribui¢des do cargo:

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

~§ 1° A redistribui¢do ocorrerd ex officio ou a
requerimento do servidor para ajustamento de lotacdo e da forca de trabalho as
necessidades dos servigos. inclusive nos casos de reorganizacfo. extingdo ou criagdo de
orgdio ou entidade, observados os incisos anteriores. (NR)
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§ 2°. A redistribuicdio de cargos efetivos vagos se dard
mediante ato conjunto entre a Fundacdo de Saude e Assisténcia do Municipio de
Cacapava - FUSAM e a Prefeitura Municipal de Cagapava.

CAPITULO 111

DA SUBSTITUICAO

Art. 14. Havera a substitui¢do no impedimento legal ou
temporério de ocupante de cargo comissionado ou de ocupantes de empregos de
provimento efetivo.

§ 1°. A substituicdo dependera sempre da expedicdo de
portaria interna pelo Presidente da Fundac¢3o de Saude e Assisténcia do Municipio de
Cagapava - FUSAM e se efetivar quando imprescindivel. em favor da necessidade do
servigo:

I - O substituto exercera a fun¢do por 12 (doze) meses.
podendo ser revista.

§ 2° A reassun¢do ou vacancia do cargo faz cessar. de
pronto. os efeitos da substituicio.

§ 3°. Se cargo em comissdo, o substituto serd nomeado
através de portaria interna pelo Presidente da Fundagdo de Sainde e Assisténcia do
Municipio de Cagapava - FUSAM. observando os critérios de meritocracia ¢ de
capacidade técnica.

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

CAPITULO IV

DO INGRESSO E EXERCICIO

Art. 15. S3o requisitos para a posse do emprego
permanente:

I - Ser brasileiro:
II - Ter completado 18 anos de idade:
III - Estar em dia com as obrigacdes militares:

\
f, :
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IV - Ter boa saide, comprovada por médico ou um
médico oficial, indicado pela instituicio;

V - Possuir aptiddo para o exercicio do emprego;

V1 - Ter atendido as condigdes especiais descritas para
a funcdo.

CAPITULO V

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. Ficam instituidas as seguintes jornadas de
trabalho para os colaboradores da Fundagd@o de Satde e Assisténcia do Municipio de
Cacapava- FUSAM: de 200 (duzentas) horas mensais; salvo quando a legislacao,
estabelecer duragéo diversa.

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

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

§ 3°A Administrag@o, por interesse do servigo. podera
utilizar-se do instituto da compensagdo de carga horéria.

Art. 17. Considerando a natureza da Fundagdo de
Satde 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 dreas consideradas assistenciais.

- Pardgrafo dnico. Ndo serdo pagas horas extras a
jornada realizada dentro do estabelecido nesta lei, ou seja, 200 (duzentas) horas
mensais.

Art. 18. A administragdio determinard, em atendimento
a natureza do servigo. outros regimes de plantdo, de escala ou de revezamento de
trabalho. seja diurno, notumo. sabados. domingos e feriados. obedecendo a jornada
semanal do cargo. observando-se:

I - Descanso minimo de 12 (doze horas) entre as
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CAPITULO VI

DA MARCACAO DE PONTO

Art. 19. O registro de ponto é o meio pelo qual os
empregados da Fundacgdo de Satde e Assisténcia do Municipio de Cagapava - FUSAM
deverdo obrigatoriamente registrar, diariamente, entrada. intervalo de descanso e saida
do trabalho.

§ 1°. O registro de ponto devera ser. preferencialmente.
por meios eletrénicos.
k § 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 fungo gratificada em cargos de gestdo. considerando sua natureza de
disponibilidade integral, ndo realizardo marcagdo de ponto.

TiTULO IV

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

CAPITULO1

INTRODUCAO

Art. 20. A avaliac@o de desempenho é uma importante
ferramenta da gestdio 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 motivacio dos
funcionarios.

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

~ § 2° Cabera ao superior hierarquico imediato efetuar,

apuragdo, através da informagdo circunstanciada, em que relatar o comportamento do
empregado com referéncias a cada um dos requisitos enumerados no formulério.

CAPITULO I
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DOS OBJETIVOS

Art. 21. O Programa de Avaliacdo de Desempenho
Funcional tem como escopo a afericdo dos resultados do trabalho desenvolvido e a
identificacdo das potencialidades e necessidades de aperfeicoamento de cada servidor; e
seus objetivos sio:

I - Estimular a melhoria continua da qualidade dos
servigos prestados pelo érgao:

IT - Aferir as possibilidades e as necessidades de
aperfei¢oamento das condig¢des e dos procedimentos de trabalho, visando & melhor
produtividade:

III - Identificar. com base nas praticas profissionais
atualizadas. eventuais necessidades de adequagio de perfil dos empregados e das
equipes de trabalho:

IV - Subsidiar a¢des da drea de recursos humanos
(lotacdo. mobilidade. treinamento e desenvolvimento de empregados):

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

-

V1 - Subsidiar a indicagdo de empregados para o
exercicio de cargos em comissdo e fun¢des comissionadas:

VII - Embasar a concessao da licenga para capacitagdo.”

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 22. O Programa de Avaliagdo de Desempenho
Funcional. ANEXO IV, destina-se aos empregados pertencentes ao Quadro de Pessoal.
Sio partes integrantes deste Programa:

I - Avaliacio de Desempenho Funcional;

II - Avaliagdo de Desempenho de empregados em
Avaliacdo de desempenho.

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

Paragrafo unico. Para fins de avaliagio de
desempenho, as avaliagdes ocorrerdo ao término dos 3% 6° 12° ¢ 18" meses apos o
inicio do exercicio do empregado.

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

Paragrafo unico. A Ficha de Avaliagio sera assinada
pelo avaliador e pelo empregado avaliado.

CAPITULO IV

DA AVALIACAO E AFERICAO DE PONTOS

Art. 25. O Servigo de Pessoal encaminhara. aos
avaliadores, os instrumentos de avalia¢@o sempre na primeira semana do més relativo ao
vencimento de cada etapa.

Parigrafo tmico. Os instrumentos mencionados no
caput deste artigo deverdio ser devolvidos. devidamente preenchidos e assinados. ao
referido servigo, até a ultima semana do proprio més.

Art. 26. O Servico de Pessoal. com base nas anotagdes
do avaliador, procedera a pontuagdo, escalonada de 1,0 (um) a 4.0 (quatro) pontos. de
conformidade com os critérios constantes do Anexo IV desta lei.

Art. 27. A pontuacdo maxima a ser alcangada na
Avalia¢dio de Desempenho e Acompanhamento Funcional corresponde a 40 (quarenta)
pontos € a pontuacio minima corresponde a 28 (vinte e 0ito) pontos.

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

Pardagrafo inico. Entende-se como desempenho

satisfatorio o resultado igual ou superior a setenta por cento da pontuacdio maxima
estabelecida no Art. 27. desta Lei.

CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS
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CArt. 29. As avaliages serdo de responsabilidade da
chefia imediata. ou, em seu impedimento, do substituto legal ou eventual, através do
preenchimento da Ficha de Avaliacdo. ANEXO IV.

Art. 30. Serdo encaminhados pela Comissao de
Avaliagdo de Desempenho 4 Comissdo de Apurac@io de Responsabilidade —~ CPAR. os
casos em que:

I - O colaborador ndo tenha atingido pontua¢do
superior a 60% (sessenta por cento) da maxima, equivalente a 24 pontos;

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

Art. 31. Compete ao avaliador:

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

"II - Orientar o servidor gquanto ao processo de
avaliacdo. apresentando a respectiva ficha:

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

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

V - Apresentar justificativa para a pontuagio “01” ou
=02 eventualmente atribuida a cada critério de avaliagdo.

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

Pardgrafo dnico. O avaliado deverd receber e guardar
cépia da ficha de avaliagiio. preenchida de cada periodo, a fim de proceder ao
acompanhamento do processo avaliativo. s

Art. 33. Quando do preenchimento da ficha de
avaliac@o. em havendo aspectos passiveis de melhoria. deverfio ser discriminadas de
forma objetiva:
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I - Na coluna “Ponderag¢des”. as dificuldades
apresentadas pelo servidor em cada item;

II - Na coluna “Providéncias™. as metas estabelecidas
juntamente com o servidor. visando & supera¢do 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 avaliacao
para que possa se manifestar no campo proprio.

Art. 34. Compete ao avaliado:

I - Conhecer as normas ¢ procedimentos do programa
de avaliacdo de desempenho funcional desta institui¢do;

Il - Participar ativamente do processo de avaliacdo de
desempenho. solicitando a chefia imediata, periodicamente, opinides, criticas e
sugestdes sobre sua atuagdo:

III - Observar seu desempenho ¢ comunicar a chetia
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 Avaliacdo de
Desempenho. incumbida do cumprimento dos procedimentos e critérios de avaliacio
previstos nesta lei.

Parigrafo 1dnico. A Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho sera designada através de Portaria interna pelo Presidente da Fundacdo de
Saude e Assisténcia do Municipio de Cagapava - FUSAM.

Art. 36. Compete & Comissdo de Avaliacio de
Desempenho:

I - Proceder a avaliacdo de desempenho do empregado
em avaliacdo de desempenho, considerando as pontuagdes obtidas em todo processo
avaliativo, emitindo parecer conclusivo com proposta de homologacio ao Presidente da
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Fundago. 4 (quatro) meses antes de findo o periodo de avaliagio de desempenho, sem
prejuizo da continuidade de apuracio dos critérios avaliativos:

IT - Proceder a avaliagdo especial de desempenho.
obrigatdria para a aquisi¢do da estabilidade e confirmagdo de desempenho satisfatorio
do servidor durante a avalia¢do de desempenho:

IIl - Apreciar os resultados das avaliagbes de
desempenho com resultado insatisfatério;

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

Art. 37. A Comissdo podera ouvir os avaliadores e/ou
colaboradores avaliados para esclarecimentos com relag8o as avaliacdes realizadas e aos
recursos interpostos. '

CAPITULO VII

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO

Art. 38. O empregado nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a avaliagcdo de desempenho, durante o qual sua aptiddo
¢ capacidade para o desempenho das fun¢les inerentes ao cargo serdo objeto de
avaliacdo. observados os critérios de:

I - Assiduidade:

II - Disciplina;

III - Capacidade de iniciativa:
- IV - Produtividade:

V - Responsabilidade.

Paragrafo tdnico. A avaliacdo de desempenho terd
duracdio de 36 (trinta e seis) meses.

Art. 39. Quando em avaliacdo de desempenho, as
avaliacdes dar-se-do ao término dos 5° (quinto). 11° (décimo primeiro), 23° (vigésimo
terceiro) e 30° (trigésimo) meses. apos 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.
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Art. 40. A avaliagdio de desempenho ficard suspensa
durante as seguintes licengas e afastamentos:

I - Para o servigo militar;
II - Para atividade politica;
L1l - 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 formacio. decorrente de
aprova¢io em concurso para outro cargo na Administragio Federal;

VI - Para participa¢do em programa de pods-graduacio
stricto sensu no pais.

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

Art. 41. O Servi¢o de Pessoal. concluidas as etapas de
avalia¢do de desempenho. procedera a apuragdo do resultado final. encaminhando-o a
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 42, A Comissdo de Avalia¢do de Desempenho.
considerando a pontuacdo obtida nas avaliacbes anteriores, podera convocar a chefia
imediata a época. para esclarecimentos.

Art. 43. Quatro meses antes de findo o periodo da
avaliacdo de desempenho, a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho submeterd o
resultado das avaliacGes realizadas ao Presidente da Fundac@o, para homologacio.

Paragrafo unico. A Secrctaria de  Pessoal
providenciara a publica¢do da relacdo dos aprovados, no Didrio Oficial do municipio de
Cacapava/SP e/ou outro semelhante de circula¢do no municipio.

Art. 44. O empregado n@o aprovado na avaliacdo de

desempenho serd encaminhado a Comiss@o Permanente de Apuracic de

Respanaabihdade - CPAR para instauragdo de processo administrativo, que podem
CﬂSCJ&I‘ a ehonerac;ao

CAPITULO VIII

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL
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Art. 45. Ao colaborador ocupante de cargo de
provimento efetivo, do Quadro Permanente da Fundac@o de Satde e Assisténcia do
Municipio de Cagapava - FUSAM, sera concedida promogéo ou progressdo conforme as
disposicdes desta lei.

Art. 46. A Avaliagdo de Desempenho Funcional tera
por finalidade aferir anualmente o desempenho dos colaboradores. acompanhando sua
atuacdo, observados os critérios de: ‘

I - Iniciativa:

. I1 - Trabalho em equipe:

11 - Comunicacdo:

IV - Auto-desenvolvimento:

V - Competéncia técnica:

VI - Relacionamento interpessoal.

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

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

que foi completado o ultimo intersticio aquisitivo.

§ 2°. A contagem a que se refere o pardgrafo anterior
serd 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

Art. 48. E facultado ao empregado avaliado que
discordar da sua avaliacio encaminhar recurso a Secretaria de Pessoal, a quem incumbe
a coordenacdo da Comissdo de que tratam Art. 34. desta Lei.
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§ 1°. Os recursos deverdo ser encaminhados no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data de assinatura do colaborador na Ficha de
Avaliacdo de Desempenho.

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

§ 3°. Serdo indeferidos os recursos em desacordo com 0
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 lotagdo. serd
avaliado pela chefia a qual esteve subordinado por mais tempo.

§ 2°. O resultado final da avaliagdo correspondera a
meédia ponderada das avaliagdes realizadas, tomando-se por peso o niimero de dias em

que ficou subordinado a cada avaliador. "

Art. 50. O periodo de avalia¢do serd interrompido nos
casos de afastamento do exercicio do cargo em decorréncia de:

I - Licenca para o servigo militar:

I1 - Licenga para atividade politica;

III - Liceng¢a ndo remunerada;

IV - Afastamento para exercicio de mandato eletivo:

V - Afastamento para estudo ou missdo no exterior;
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- V1 - Afastamento para servir em organismo
internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere. ’

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

§ 2°. Nos casos de licengas ou afastamentos ndo
previstos neste inciso, cuja auséncia seja igual ou maior que 2/3 (dois tercos) do periodo
avaliativo configurara inviabilidade da avaliagdo.

§ 3°. Ao empregado em avaliagio de desempenho que
permanecer afastado ou licenciado por periodo igual ou superior a 2/3 (dois tergos) de

determinada etapa da avaliagfo. suprimir-se-4 a respectiva etapa. sendo considerada
como pontuagdo de avaliagdo corrente aquela obtida no periodo imediatamente anterior.

I - Na hipétese estabelecida neste pardgrafo. quando
néo houver periodo imediatamente anterior sera dada a pontua¢do minima.

§ 4°. A remocgdo/cessdo ndo suspende o intersticio do
servidor para. sendo de responsabilidade do 6rgdo no qual esteja em efetivo exercicio. g
avaliagd@o de seu desempenho. em conformidade com regulamento desta Fundagdo.
Art. 51. Os casos omissos serdo examinados pelo
Conselho Administrativo da Fundagdo de Saude e Assisténcia do Municipio de
Cacapava — FUSAM.
TITULOV

DA PROGRESSAO E PROMOCAO

CAPITULO 1

INTRODUCAO

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

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

I - Ter mais de trés anos no mesmo cargo na FUSAM;
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II - Obter resultado muito bom na avaliagdo anual de
desempenho:

IIl - Ter qualificagdes técnicas. formacdo em perfil
comportamental requerida para 0 novo cargo:

. IV - Ter pelo menos 90% de assiduidade:
V - Nio apresentar faltas injustificadas:

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

Art. 53. Sera considerado apto & progressdo funcional
efou a promocﬁo o empregado que obtiver. no cdlculo final das avaliagdes. resultado
igual ou supenor 28 (vinte e oito) pontos, equivalente a 70% (setenta por cento) da
pontuagio maxima.

CAPITULO II

OCUPACAO DAS VAGAS DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 54. E vedado o actimulo de emprego permanente &
de fungdes gratificadas de livre provimento.

Pardgrafo tnico. O colaborador que optar por assumir
uma func@o de livre provimento fard a opgdo para o saldrio pertencente a fun¢dio que
ocupard ou manter seu salario de origem.

Art. 55. As vacancias da funcdo de livre prm’imcmo
serdo divulgadas nos murais internos da Fundagfio de Satde e Assisténcia do Municipio
de Cagapava — FUSAM.

§ 1° Os colaboradores que tiverem interesse e se
encaixarem nas qualidades técnicas. poderdo se candidatar ao processo seletivo. com
prova classificatéria e os aprovados serdo submetidos a avaliacdo quanto aos seus
resultados de desempenho na FUSAM.

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

" I - Tenha maior tempo de efetivo exercicio na classe:

II - Maior tempo de exercicio na empresa:
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LII - Maior tempo de experiéncia na profissdo.

§ 3° As fungdes de livre provimento serdo preenchidas.
por empregado efetivo. podendo ser realizadas contratagdes externas se ndo houver
candidatos aptos a fungio destinada. (NR)

§ 4°. A progressd@ao por mérito sera realizada, como
demonstrado em modelo abaixo:

‘Modelo de aumento por mérito - progressao horizontal
Funcao Técnica

Nivel Superior

Esta promo¢#o ndo ocorrerd automaticamente.
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" § 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 orcamentéria do hospital, sendo provenientes de:

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

I1 - De vacéncia em decorréncia de:

a.  Aposentadoria;

b. Falecimento;

¢. Demissdo;

d. Desligamento voluntario:

e. Transferéncia;

f. Licenc¢a ndo remunerada.

TITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 57. As fungdes permanentes. que ndo ‘se
enquadrardo na estrutura proposta ao hospital e ndo serdo ocupadas quando da vacédncia

dos cargos existentes no quadro atual.

Paragrafo dnico. Os cargos ocupados serdo extintos
quando ocorrer a sua vacéncia; e sdo eles:

I - Ajudante de Pedreiro;
I1 - Atendente de Enfermagem:
III - Auxiliar Contébil;
IV - Auxiliar de Enfermagem:
'V - Auxiliar de Manutencao: "
VI - Auxiliar de Servicos Gerais — Higienizacao:
VII - Auxiliar de Servicos Gerais — Lavanderia:
VIII - Auxiliar de Servi¢os Gerais — Costura:

IX - Auxiliar de Servigos Gerais — SND:
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X - Auxiliar de Radiologia;

XI - Auxiliar Administrativo I:

XII - Auxiliar Administrativo II;

| XIII - Biologo: #

XIV - Continuo;

XV - Comprador;

XVI - Pedreiro:

XVII - Pintor:

XVIII - Técnico de Patologia II:

XIX - Técnico em Informatica;

XX - Médico Intensivista — Horista.

Art. 58. Poderio ser realizadas contratacdes
lemporarias. através de processo seletivo, para suprir licenca maternidade, férias,
afastamentos médicos. e quaisquer outras demandas que sejam necessarias para manter
o bom funcionamento da Fundagdo de Satde e Assisténcia do Municipio de Cacapava. ,

Art. 39. As despesas orcamentarias da presente lei
correrdo a conta de dotacdes consignadas nos orgamentos anuais e suplementadas, se
necessario.

Art. 60. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo e revoga as disposi¢des legais em contrario.

Prefeitura Municipal de Caca?éva, ¥ de abril de 2023.

PETALAGONCALVES LACERDA
REFEITA MUNICIPAL
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Cargos de livre provimento e/ou Funcdes de confianca

Total de
Vagas

Ocupada
5

Ocupada
Suspensa

Municipio de Cacapava

--------------- Estado de Sdo Paulo

Salirio da

Disponiveis Fuongciio

Adjunto Administrativo - Radiologia 1 | RS 3.133.99
Adjunto Administrativo 9 6 0 3 RS 3.133.99
Assessor Juridico 2 2 0 0 RS 5.711.74
Assessor Administrativo - Juridico I 0 { I RS 4.770.89
Assessor da Presidéncia 1 0 0 i R$ 4.483.71
Assessor de Comunicagio 1 0 0 i RS 4.330.97
Ct)()rdf.:nadorAdminisrraﬁ-\'o Licitacdes/Contrato l 1 0 0 RS 6.174.79
Coordenador Administrativo - Assistencial 1 0 0 1 R$ 6.174.79
Coordenador Assistencial Geral 2 0 0 2 RS 6.174.79
Coordenador Médico — Pronto Socorro Infantil 1 1 0 0 R$ 8.368.13
Coordenrador de Enfermagem-Ambulatorio 1 0 0 l R$ 4.532.48
Coordenagio Enfermagem - Centro Cirtirgico 1 | 0 ] RS 4,332.48
Coordenagio Enfermagem - Clinica Médica ! I 0 i} RS 4.532.48
Coordenagiio Enfermagem - Maternidade 1 0 0 1 RS 4.532.48
Coordenagiio Enfermagem - Pronte Socorro 1 0 0 1 RS 4.532.48
Coordenagio Enfermagem — Unidade de Terapia Intensiva 1 0 0 1 RS 433248
Coordenagio Médico - Clinica Médica I 0 0 | RS 8.368.15
Coordenador Médico - Maternidade I 1 0 0 RS 8.368.15
Coordenador Médico - Pronto Socorra 1 0 0 1 RS 8.368.15
Coordenador Médico — Unidade de Terapia Intensiva 1 1 0 0 RS 8.368.48
Coordenador Administrativoe 9 6 0 3 RS 4.770.89
Cierente Administrativo 1 ] 0 | RS 8.368.15
Gerente de Apoio 1 0 0 ! RS 8.368.13
(ierente Assistencial 1 1 { ] RS 8.368.15
Geerenie Financeiro 1 1 0 0 R B.36R.13
Presidente ! I { 0 RS 10.351.96
Supervisor Téenico Informatica 1 I 0 0 RS 1.399.32
Supervisor Téenico de Servigos Médicos 1 1 o 0 RS 9.201.90
Total . 46 26 0 20 RS 172.542,29
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Municipio de Cacapava .

----------- ----Estado de Sdo Paulo

Empregas Permanentes Total de Ocupada Ocup:;da Disponiveis Saldrio da
Vagas S Suspensa Fungao
Ajudame de Pedreiro 6 2 0 4 RS 1.240.78
Analista de RH 4 2 0 2 RS 3.269.22
Assistenie Social 2 2 0 0 R$ 3.269.22
Atendente Enfermagem 3 2 0] I RS 1.491.41
Auxiliar Enfermagem 155 89 0 66 RS 1.491.41
Auxiliar Manutengdo 10 5 0 3 RS 1.240.78
Aunxiliar Servigos Gerais-LP 50 39 0 11 R$ 1.247.77
\uxiliar Servigos Gerais-LV 29 12 0 17 RS 1.247.77
Auxiliar Servigos Gerais-SND 40 23 0 15 RS$ 1.247.77
Auxiliar Servigos Gerais-Costura i 1 0 0 1 R$ 1.247.77
Auxiliar Administrativo | 107 62 11 34 RS 1.39:).32
Auxiliar Contdbil 01 00 00 0l R$ 1.399.32
Auxiliar Administrativo 11 10 2 0 8 R$ 1.601.69
Auxiliar de Radiologia 3 3 0 0 RS 1.406.34
Bidlogo 2 i 0 1 RS 3.269.22
Cirurgiao dentista traumatologista-bucomaxilo i ] 0 0 RS 5.620.54
Comprador 1 0 0 1 RS 3.133.99
Contador I 0 0 1 R$ 5.711.74
Continuo 2 4] 0 2 RS 1.247.77
Cozinheira 6 3 0 1 R$ 1.336.62
Eletricista 2 2 0 0 RS 2.060.07
Enfermeiro 30 25 3 2 RS 3.847.48
Enfermeiro Emergencista 5 3 0 2 RS 3.847.48
Enfermeiro Obstetra 1 1 0 0 RS 3.737.59
Farmacéutico 4 4 0 0} R$ 3.105.28
Fisioterapeuta 3 1 0 2 R$ 3.269.42
Fonoaudidlogo 1 0 0 1 RS 3.269.22
Mddico Angiologista I 0 0 1 RS 5.781.11
Medico Cardiologista 1 0 1 4] RS 3.781.11
Médico Cirurgido Tordcico 1 0 (4] 1 RS 5.781.11
Meédico Clinico Geral 29 8 0 21 RS$ 9.463.77
Médico Clinico Geral - Clinica Médica 1 0 0 1 RS 5.781.11
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Totalde Ocupada  Ocupada  pispaniveis Salfrio da

Empreros Permanentes o
R Vagas 5 Suspensa 2 Fungiio

Médice Clinico Geral-Ambutatério ' I 1 0 0 RS 7.043.49
Médico Clinico Geral- Pediatria 24 10 { 14 RS 9.463.77
Médico Clinico Geral — Pediatria Ambulaidrio 1 1 0 0 R$ 7.043.49
Médico Ginecologista/Obstetricia - Plantonista 10 3 0 3 RS 9.463.77
Médico Hematologista 1 I 0 0 R$ 5.970.73
Médico do Trabalho | 0 0 | RS 3.952.66
Médico Infectologista 1 1 0 0 RS 5.970.73
Médico Intensivista - Plantonista Mensal 7 7 0 U RS 9.463.77
Médico Intensivista — Plantonista Horista 1 0 1 4 R$ 78.85
Médico Otorrinolaringologista 1 1 0 0 R$ 5.970.73
Médico Radiologista 1 | 0 0 RS 5.970,73
Médico Ultrassonografista 2 0 ] 2 RE 378111
Médico Urologista 1 0 1 0 R$ 5.781.11
Meédico Nutrdlogo ) 1 0 0 P RS 5.781.11
Médico Ortopedista 1 0 0 I RS 5.781.11
Motorista 20 8 0 12 R$ 1.650.39
Nutricionista 2 | 0 ! RE$ 3.273.14
Pedreiro 6 I 0 5 RS 1.329.13
Pintor 2 I 0 l RS 1.435.64
Psicologo l 0 0 1 RS 3.269.22
T'éenico de Enfermagem 52 39 0 13 RS 1.730.07
I'écnico Patologista 7 4 0 3 RS 1.730.07
Téenico Patologista 11 | 1 0 0 RS 2.955.63
Téenico Radiologia 12 9 { 3 R$ 1.927.16
Téenico de Imobilizagdo Ortopédica 2 1 0 1 RS 1.730.07
Téenico de Nutrigdo 4 0 0 4 RS 2.485.00
Téenico em Informatica 3 I 0 7 RS 2.485.09
Téenico Seguranga Trabalho 3 2 0 1 RS 3.544.98
Telefonista 5 3 0 2 RS 1.429.14
Vigia 40 13 0 27 RS 1.247.77
Total : : 721 | 408 17 302 RS 226.584.95
\
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Municipio de Cégapava

Estado de Sdo Paulo

ANEXO I1 - QUADRO PROPOSTO

Funcio N de Salirio De Regime Juridico Natureza da Funcio Tipo Da Fungiio
Vagas Ingresso

Advogado 2 R$ 4.335.00 CL1 Emprego Permanente Concurso
Analista de Compras 2 R$ 3.106.11 CLT Emprego Permanente Concurso
Analista de Controladoria 1 RS 3.608,25 CLET Emprego Permanente Concurso
Analista de Paturamento 3 R$ 2.495.83 CLI1 Emprego Permanenic Coneurso
Analista de Projelo | RS 4.095.45 CL1 Lmprego Permanente Concurso
Analista de RH 2 R$3.312.91 &1 5 Emprego Permanente Concurso

Lider - Analista de R11 | RS 3.644.20 CLr Efetivo em Comissao Livre Provimento
Analista de Suporte 2 RS 2.269,00 CEl Emprego Permanente Coneurso
Analista de Teenologia da Informagio - Rede | RS 3.047,00 CLT Emprego Permanente Concurso

Assessor Turidico I R$ 4.800,00 Regime Administrativo/CLT | Exclusivo em Comissio - Cargo/Fungio em Livre Provimento

Confianga

Asgistente Regime Administrativo 10 RS 1.760.01 CET Efetivo em Comissio Livre Provimento
Assistente Social 2 28 1.403.56 CLT Emprego Permanente Concurso
Auxiliar Regime Administrativo 62 R% 1.112,37 CLY Emprego Permanente Coneurso
Auxiliar de Servigos Gerais 76 RS 1.178.85 CLT Emprego Permanente Concurso
Bibliotéenicodrio I RS 1.525.84 CLT Emprego Permanente Concurso
Biomédico 3 RS 3.407.00 CLT Emprego Permanente Concurso
Cirurgidio Dentista Bucomaxilo 1 R$ 5.400.00 GLT Emprego Permanente Concurso
. Contador | RS 4.631.00, CLY Emprego Permanente Concurso

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE - PABX (12) 3654-6600 w‘i;;\ﬁaﬁ"*\
CNPJ. 45.189.305/0001-21 -Q-?' yBLIC 4 O

27 Publices E
G miblicade ne T\

CEP 12.280-050

o~

Ly



P S

Municip'io de Cacapava

Estado de Sdo Paulo

Fungfio N*de Saldrio de Regime Juridico Natureza da Fung¢o Tipo da Fungiio
Vagas Ingresso

Coordenador Médico - LTI 1 R$ 1149548 | Regime Administrativo/CLT | Exclusivo em Comissaa - Cargo/Fungdo em Livre Provimento
Confiangu

Coordenador de Enfermagem 4 R$ 5.135.00 Regime Administrativo/CLT Exclusivo em (-““‘“Hﬂ“ - Cargo/Fungito em Livre Provimento
Conlianga

3 e + ree - Tunc o . 5

Coordenador de Farmdeia 1 R$ 1.968,00 Regime Administrativo/CLT Exclusivo em Cm_l.nhsi‘lo - Cargo/Fungio em Livre Provimento
Confianga

Coordenador de Hotelaria I R§ 4.322,50 Regime Administrativo/CLT Exclusivo em € "'1153511" - Cargo/lungiio em Livre Provimento
. Conlianga

Coordenador de Laboratorio - R | R$ 6.250.68 Regime Administrativo/CLT Exclusivo em (-l“‘_'“ssfl(’ - Cargo/Fungio em Livre Provimento
Confianga

Coordenador de SND - RT I RS 4.448.00 Regime Administrativo/CLT Exclusivo em L“"_‘I"ﬁﬁfi” - Cargo/Fungio em Livre Provimento
Conlfianga

Coordenador Médico - Ambulatorio/Centro | RS 11.495.48 Regime Administrativo/CLT Exclusivo em COI!HSSE’IU - Cargo/Fungiio em Livre Provimento
Cirtirgico Coniianga

Coordenador Médico - Maternidade I RS 11.495.48 Regime Administrativo/CLT Exclusivo em ('““‘"5\"‘“’ - Cargo/Fungilo em Livie Provimento
Confianga

Coordenador Médico - Nefrologia RT | RS 1149548 Regime Administrativo/CLT Exclusivo em (-“"_“5*‘11“ - Cargo/Fungiio em Livre Provimento
; Conlianga

Coordenador Médico - Pronto Atendimento I R$ 1149548 | Regime Administrativo/CLT | Exclusivoem (-”{’1“5-‘;':“’ - Cargo/Fungdo em Livre Provimento
) Confianga

Copeira G RS 1.280.00 CrLr Emprego Permanente Coneurso
(‘ozinheiro 4 RS 1.900.060 CLT Emprego Permanente Concurso

Diretor Regime 1 R$ 13.778.00 Regime Administrativo/CLT | Exclusivo em € omissio - Cargo/lrungao em Livre Provimento
Administrativo/Superintendente Conlianga

. ivator de AssisiBhct: $11.263.07 Revime Administrativo/CLT | Exelusivo em Comissdo - Cargo/Fungdo em Livee Provimento

Diretor de Assisiéncia 1 5 11.263. g ;
Conlianga
. .
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Municipio de Cacapava

Estado de Sao Paulo

Fungiio N*de Saldrio de Regime Juridico Natureza da Fungiio Tipo da Fungiio
Vagas Ingresso
Eletricista 4 RS 1.938,00 CLT Emprego Permanente Concurso
Enlermeiro 42 RS 3.800.00 CLT Emprego Permanente Concurso
Enfermeiro Auditor | R$ 3.971.29 CLT Lmprego Permanente Concurso
Enfermeiro Obstetra 4 RS 3.800.00 cLr Emprego Permanente Coneurso
Engenheiro Civil - RT I RS 7.195,00 CLt Emprego Permanente Concurso
Engenheivo Clinico™- RT | RS 6.396,00 CcLr Emprego Permanente Concurse’
Engenheiro de Seguranga do Trabalho - RT | RS 6.891.83 5 b | Emprego Permanente Coneurso
Farmacéutico 6 RS 3.407,00 CLI1 Emprego Permanenle Coneurso
Fisioterapeuta 10 R$ 3.218.53 GET Emprego Permanente Concurso
Fonoaudiologo 3 R$ 2.715,00 CLT Emprego Permanente Coneurso
Gerente Apoio/Contratos l RS 7.485.00 Regime Administrativo/CLT | Fxclusivo em Comissio - Cargo/Fungdo em Livre Provimento
Confianga
Gerente de Enfermagem - RT | RS 7.485,00 Regime Administrativo/CLT | Exclusivo em Comissio - Cargo/Fungio em Livre Provimento
Conlianga
Gerente Financeiro I RS 7.485.00 Regime Administrativo/CLT | Exclusivo em Comissao - Cargo/Fungao em Livre Provimento
Conlianga
Lactarista 6 R$ 1.567.00 cLr Emprego Permanente Coneurso
Lider de Plantdo - Médico Plantonista - 7 RS 10.601,80 cLr Eletivo em Comissiio Livre Provimento
Pediatra
Lider de Plantdo - Auxiliar Regime El RS 1041015 CLT Eletivo Em Comissiio Livre Provimento
Lider de Plantiio - Auxiliar de Servigos 8§ RS 1.296.73 CLY Efetivo em Comissiio Livre Provimento
Lider de Plantiio - Farmaccutico 4 R$3.747,70 CLT = Efetivo em Comissiio Livre Provimento

CEP 12.280-050
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Municipio de Cégapava

--------------- Estado de Sdo Paulo
Fungiio N*de Saliirio de Regime Jurfdico Natureza da Fungfio Tipo da Fungito
Vagas Ingresso
Lider de Plantdo - Médico Plantonista - 7 R$ 10.601.80 CEF Efetivo em Comissao Livre Provimento
Clinico Geral Adulio ¥
Lider de Plantio - Médico Plantonista 7 RS 10.601.80 cLY Efetivo Em Comissiio Livre Provimento
Ginecologista/Obstetra
Lider de Plantdo - Motorista 2 R$2.378,20 CLY Efetivo Em Comissiio Livre Pravimento
Lider de Plantio - Técnico de Enfermagem is RS$ 2.021.06 CLT Efetivo Em Comissio Livre Provimento
Lider de Plantito - Téenico de Farmicia 4 RS 2.115,01 aLT Efetivo Em Comissio . Livre Provimento
Lider de Plantio - Vigia 4 RS 1.847.41 CLT Efetivo Em Comissdo Livre Provimento
Lider de Plantio Fisioterapia 4 RS 3.540,38 CLT Eletivo Lim Comissiao Livre Provimento
Macqueiro 8 R$ 1.308,75 CLT Emprego Permanente Concurso
Médico Anestesista 7 RS 7.483.55 cLr Emprego Permanente Concurso
Médico Angiologista/Vascular I R$ 6.895.20 CLT Emprego Permanente Coneurso
Médico Curdivlogista 1 RS 5.989.62 CLT Emprego Permanente Concurso
Médico Cirurgia Geral 14 R$ 7.329.70 CL Emprego Permanente Concurso
Meédico Cirurgido Tordeico I RS 8.111.86 CLTY Emprego Permanente Concurso
Médico Clinica Medica/CirGrgica 6 RS 7.404.26 CLT Emprego Permanente Concurso
Médico Clinico Geral - Ambulatdrio | RS 7.338.00 CLT Emprego Permanente Coneurso
Médico Coordenador - Clinica Medica ¢ | RS 11.495.48 chimc Administrativo/CLT | Exelusivo em Comisstio - Cargo/Fungio Em Livre Provimento
Cirtirgica Conlianga
Médico do Trabalho 1 RS 7.977.00 CLI Fmprego Permanente Concurso
Médico Hematologista - RT | RY 5.989.62 cLr Emprego Permanente Concurso
Cf>< RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE — PABX (12) 3654-6600
SRS CEP 12.280-050 CNPIL 45.189.305/0001-21




Municipib de Cacapava

——————————————— Estado de Séo Paulo
Funcio N"de Salirio de Regime Juridico Natureza da Fungiio Tipo da Fungie
Vagns Ingresso
Médico Hospitalista 7 RS 6.895.20 CLT Emprego Permanenty Concurso
Nlédico Infeetologista - RT 1 RY 6.895.20 CL1 Emprego I.’cz’m:mcnlc Concurso
Médico Nefrologista - Plantonisia 8 R$ 6.895.20 CLr Lmprego Permanente Concurso
Miédico Nutrélogo I RS 7.993.00 CLY Emprego Permanente Concurso
Médico Ortopedista 7 RS 6.893.20 CLY Emprego Permanente Concurso
Médico Otorrinolaringologista L = RS 5.989.62 CLIT Emprégo Permanente Concurso
Médico Pediatra — Ambulatorio 1 R$ 5.989.62 CLT Emprego Permanente Concurso
Médico Plantonista - Clinico Geral Adulto 13 RE 9.638.00 CLy Emprego Permanente Concurso
Médico Plantonista - Pediatra 12 RS 9.638,00 cLT Emprego Permanente Concurso
Médico Plantonista Emergencista 7 RS 9.638,00 CLT Emprego Permanente Concurso
Médico Plantonista Ginecologista/Obstetra 13 R$ 9.638,00 CLr Emprego Permanente Concurso
Médico Plantonista Intensivista 13 RS 9.638.00 CLr Emprego Permanente Concurso
Médico Psiguiatra 7 R$ 7.993,00 CLT Emprego Permanente Concurso
Médico Regulador I RS 6.895.20 CLT Emprego Permanente Concurso
Médico Ultrassonogralista/Radiologista | RS 5.989.62 CLT Emprego Permanente Concurso
Médico Urologista | RS 5.989,62 CLT Emprego Permanente Coneurso
Motorista 8 . R$ 2.162.48 CLFE limprcg.n Permanente Coneurso
Médico Neurologista 1 RS 5.989.62 CLT Emprego Permanente Concurso
Nutricionista 3 RS 2.856,00 CLT Emprego Permanente Concurso
Oficial de Cozinha 3 RS 2.247.00 CLT l-ln;prcgn Permancente Concurso

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE ~ PABX (12) 3654-6600 UNE&TE/;}""-\
CEP 12.280-050 CNPI. 45.189.305/0001-21 _55.-‘;" QUBLICA O{‘-\
b

'
A

N
NP
& nePlicado no



Municipio de Cagapavé

--------------- Estado de Sao Paulo
Funcito N*de Salirio de Regime Juridico Natureza da Fungiio Tipo da Fungiio
Vagas Ingresso
Oficial de Manutengio 06 RS 1.582.52 CLT Emprego Permanente Concurso
Ouvidor I R$ 2.974.43 CLT Emprego Permanente Concurso
Psicdlogo I RS 3.033.86 CLT Emprego Permanente Concurso
Psicologo Organizacional | RS 3.021.94 CLT Emprego Permanente Concurso
Presidente | R$ 16.533.60 Regime Administrativo Eletivo ~ [‘Exclusivo em Comissio - Livre Provimento
Cargo/FFunciio Em Conlianga
Relugdes Pablicas | R$ 2.418.00 CLT Emprego Permanente Coneurso
Supervisor T'éenico de Radiologin 1 RS 6.815.35 CLY Lfetivo em Comissao Livre Provimento
Supervisor de Controladoria [ R$3.351.70 | Regime Administrativo/CLT | Exclusivoem Cﬂé“‘iﬁ?fm - Cargo/Funglo em Livre Provimento
onfianga
Supervisor de Enfermagem 2 RS 5.648.50 CLI Eletivo em Comissiio Livre Provimento
Supervisor de Acolhimento | RS 3.890.00 Repime Administrativo/CLT Exclusivo em C‘““i-“sf}“ - Cargo/Fungdo em Livre Provimento
Conlianga
Supervisor de CSTI | RS 3.890.00 Regime Administrativo/CL1 | Exclusivo em Comissdo - Cargo/Fungiio em Livre Provimento
Confianga
Supervisor de Faturamento/SAML | RS 3.890.00 Regime Administrative/CLT Exclusivo em (t‘“__“i-*‘-“"(‘ - Cargo/Fungio em Livre Provimento
Conlianga
Supervisor de Licitagdo/Pregoeiro I RE 3.890.00 Regime Administrative/CL1 Exclusivo em (1‘2“555’5‘“ - Cargo/Fungao em Livre Provimento
‘onlianga
Supervisor de Negacios | R$ 3.890.00 Regime Administrativo/CLT | Bxelusivo em Comissdo - Cargo/Fungdo em Livre Provimento
Confianca
Supervisor de P&D | RS 5.393.00 Regime Administrativo/CLT | Exclusivo em Comissdo - Cargo/lungdo em Livre Provimento
Confianga
Supervisor de Quglidade 1 RS 4.322,50 Regime Administratiyo/CLT | Fyclusivoem € omissio - Cargo/Fungio em Livre Provipento
Conlianga
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Municipio de Ca'g:apava

--------------- Estado de Sdo Paulo
Fungiio illeen Saléirio de Regime Juridico Natureza da Fungiio Tipo da Fungio
Vagas Ingresso
Supervisor de Suprimentas I RS 5.393.00 Regime Administrativo/CLT | Exclusivo em Comissdo - Cargo/Fungdo em Livre Provimento
Contianga
Supervisor Féenico tI.c Servigos Mdédicos - | RS 13.778.00 Regime Administrativo/CLT | Exclusivo em Comissito - Cargo/Fungio em Livre Provimento
RT Confianga
Téenico de Nutrigho 2 RS 1.683.00 CLT Emprego Permanente Coneurso
éenico Contibil I RS 2.923.76 CLT Emprego Permanente Concurso
Iéenico de Enfermagem 162 RS 1.837.33 : CLT Emprego Permanente . Coneurso
Téenico de Farmacia 12 RS 1.922,74 CLT Emprego Permanente Concurso
Téenico de Radiologia 15 R$ 1.990.93 CLT Emprego Permanente Coneurso
Téenico de Seguranga do Trabalho 3 R$ 2.760,00 CLT Emprego Permanente Concurso
Téenico em Engenharia Clinica | RS 2.479.77 CLT Emprego Permanente Coneurso
Téenico em Imobilizagdo Ortopédica 5 RS 1.829.84 LT Emprego Permanente Coneurso
Téenico em Patologia 08 RS 1.716,71 CLT Emprego Permanente Coneurso
Telefonista 5 RS 1.410.26 CET Emprego Permanente Concurso
Terapeuta Ocupacional 3 RS 2.938,35 GLT Emprego Permanente Concurso
Vigia 20 RS 1.67947 CLT Emprego Permanente Coneurso
Total 779 r T 3
Natureza da Fungiio Quantidade | Porcentagem
Emprego Permanente 75 63.56
: Efetivo Em Comissio 15 12.71
Exelusivo em Comissdo - Cargo/Fungio em Confianga 27 22.88
) | Iilclivt:— Exclusivo em Comissido - Cargo/Fungdo em Conlianga 1 (.85
} - T = S I ""P’(Yg-miﬁ}‘zm
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Munic—i’bio de Cacapava

............... Estado de Sao Paulo

ANEXO III - DESCRICAO DE CARGOS

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ADVOGADO CBO 2410-03
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 InintLiic;éo. onde for necessdrio, 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 intefesse; Emitir pareceres e representar a FUSAM como advogado. seja em juizo ou fora deste. em todas
' as dreas: Atuar de forma preventiva junto aos diversos setores da Empresa: Realizar demais atividades inerentes ao

emprego.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAQ ANALISTA DE COMPRAS CBO 354205
DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS ESCOLARIDADE ENSING SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA | SUPERYV. DE SUPRIMENTOS NATUREZA EMPREGO PERMANENTL
QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM FARMACIA. LOGISTICA OU ADMINISTRACAO

. DESCRICAO DAATIVIDADE:

Realizar cota¢des para compra de materiais. produtos e insumos. Contato com fornecedores. Atuar em negociacoes 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 op¢des de mercado: Participar de reunides
periodicas com representantes de empresas fornecedoras: Acompanhar o processo de devolucdo de produtos; Realizar
follow-up da entrega de produtos comprados. Desenvolver novos fornecedores. Realizar planejamento de compras
conforme demanda produtiva e decisbes empresariais. Qualificar fornecedores. Monitorar indicadores da drea. Gerar

pedidos. Desempenhar tarefas afins.

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA. 243 — FONE ~ PABX (12) 3654-6600
CNPI. 45.189.305/0001-21

l/ 5\
AN 0BLICAn SEN

CEP 12.280-050



Municipio de Cacapava

_______________ Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO gg;lélST.-\ DE COMPRAS - CBO 3542-05
DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA SUPERV. DE SUPRIMENTOS NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAQ. GESTAQ HOSPITALAR OU AFINS

Monitorar os processos-chave e criticos, verificando, através de suas revisdes periddicas. se os controles praticados pelo |
gestor atendem as necessidades de controle do processo. Além disso. a drea de Controle Interno deve informar a diregdo |
da organizac@o sobre os resultados dos planos de acdo estabelecidos para cada um dos riscos identificados nos
Processos. Elaborar. revisar e aprovar as peliticas e normativos internos: Analisar riscos e controles: Elaborar ¢ desenhar
mapa de atividades; Assegurar o cumprimento dos processos operacionais; Reunir documentagio para prestagio de

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

DESCRICAO DE CARGOS

rrir et ANALISTA DE

|! FUNCAO FATURAMENTO CBO 4131-15

| DEPARTAMENTO FATURAMENTO ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR
AQUEM SE REPORTA SUPERV. DE FATURAMENTO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, 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 ¢ lida com reclamagdes de clientes. Monitora |
conta a receber ¢ transacdes. Auxilia nas reconciliagSes de contas de clientes. Prepara e apresentar relatorios de analise. .
Fornece suporte a auditorias e apuragdes mensais ¢ 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 caiculos: submete pareceres para apreciagio 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 producdo ambulatorial {(BPA) e autorizag@io de
internacdo hospitalar (AIH): Realiza a preparagdo de arquivos codificados para envio aos orgdos reguladores: Emite |

espetho de DIIH's para serem anexadas no prontudrio médico; Realiza demais atividades inerentes ao cargo.
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Municipio de Cacgapava

--eveme----=---Estado de Sdo Paulo

DESCRICAQO DE CARGOS

FUNCAO ANAL. DE PROJETO CBO 1423-30 .
:PARTAN PROSPECCAO DE INSINO SUPERIOR
DEPARTAMENTO NEGOCIOS ESCOLARIDADE ENSINO SUPE
A QUEM SE REPORTA SUPERV. DE NEGOCIOS | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. — M ADMINISTRACAO OU AFINS )
PROFISSIONAL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU -
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

| Liderar ¢ desanvo!vér projetos: Gerir pessoas vinculadas a drea: Emitir relatorio de performance: Auxiliar a equipe.
controlando prazos de entregas; Acompanhar ¢ alinhar duvidas referentes aos projetos: Acompanhar o desenvolvimento
de projetos; Participar de reunides de defini¢io: Prestar o suporte as dreas no controle e acompanhamento das atividades
. dos projetos apos aprovacio: Apresentar relatorios de controle e performance dos projetos: [nteragir junto as areas com

o objetivo de melhorar os projetos: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

— ANALISTA DE REC. s
FUNCAO RMANGS CBO 2524-02
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA | N/A NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. — b Tl ek
PRORSSTONAL | SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO, PSICOLOGIA OU AFINS

DESCRIGAO DA ATIVIDADE:

Analisar, implantar e aplicar politicas e procedimentos de recursos humanos: Plangjar ¢ controlar junto a geréncia da
area. politicas de cargos e salarios: Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal: |
Aplicar e apurar as avaliagdes vinculadas a drea de treinamento: reagdo, conhecimento, eficacia, ete: Participar |
ativamente do processo de recrutamento e selecdo de novos colaboradores: Atua com toda a rotina da folha de |
pagamento e rescisdo de contrato, com calculos de folha de pagamento. encargos ¢ obrigagdes acessorias, cdlculos e

- homologacdo de rescisdo. admissdo e atendimento aos colaboradores. Calcular e analisar os indicadores dos diversos™ |

- subsistemas de recursos humanos, apontando as melhorias necessdrias para reversdo de eventual resuitado abaixo do

esperado; Supervisionar e estabelecer condigdes para o processo de integracio de novos colaboradores: Realizar e

| apresentar resultado de pesquisas sobre as tendéncias de mercado na drea recursos humanos: Atuar em estreita
colaboragdio com a geréncia e colaboradores para melhorar as relagdes de trabalho, Identificar as necessidades de
treinamento para equipes e individuos: Avaliar programas da drea e sugerir novas estratégias de gestdo de pessoas:
Apoiar e atuar em acdes de endomarketing e gestao do clima organizacional: Dar apoio nos processos de admissdo e

| demissfio, conforme procedimentos estabelecidos pela organizagdo: Atuar nos subsistemas de recursos humanos
implementando politicas, procedimentos e melhorias, conforme necessidade: Prestar informagdes ao Tribunal de

| Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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L DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ANAL. DE SUPORTE CBO 2124-20
DEPARTAMENTO CST1 ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA SUPERV. DE CST1 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

ffar asclecdo e a implementag@o de hardwares e softwares da empresa. além de executar a manutengdo de pecas e
sistemas de informdtica. Realiza a gestdo de acesso a sistemas internos e recursos tecnologicos a fim de garantir a
seguranca da informacdo. Acompanha o desempenho das méaquinas e dos recursos tecnologicos instalados. Desenvolve
bance de dados e faz a manutencdo de bancos j& prontos, implementando as melhorias. Responsavel por instalar ¢
manter as platal’o.rmas de comunicaglo digital da empresa. como e-mail e intranets. Realizar demais atividades

inerentes ao cargo.

] : ! DESCRICAO DE CARGOS
' ANAL. DE REC. HUM -

FUNCAO d e CBO 2524-05

DEPARTAMENTO DP ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA | GER. FINANCEIRO NATUREZA L. PROV. — EFET. EM COMISSAO
QUALIF. S M. i ron o sk T .

i SUPERIOR EM ADMINISTRAGAQ. PSICOLOGIA OU AFINS

Coordenar 0s processos de contratacdo e demissdo, renovacdo de contratos e desligamento, programa de estagios
obrigatdrios ¢ 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 alteragdes 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 cdlculos, estudos e analises sobre compensagoes e beneficios; Coordenar a
realizacio da avaliagdo de dcsempenhé; Realizar pesquisa de clima organizacional: Coordenar plano de cargos e
salarios: Preparar relatorios administrativos sobre a revisio de resultados para auxiliar nas decisdes; Executar a saude
luboral e das politicas de seguran¢a: Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as normas
governamentais ¢ organizacionais sejam de conhecimento de todos; Manter relacionamento com as entidades sindicais: |

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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_______________ Estado de S3o Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

- ANAL. TEC. INFORM.- , i
FUNCAO REDES ) CBO 2124-20
DEPARTAMENTO CSTI ESCOLARIDADE ENSINO SUPERIOR ¥
A QUEM SE REPORTA SUPERV. DE CST1 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 ORGAD DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

. Instalar e c0nﬁgurar‘sistemas: de redes, softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacdes e comandos
necessarios para sua utilizacdo: Organizar e controlar os materiais necessdrios para a execucdo das tarefas de operagao.
'~ ordem de servigo, fesultados des processamentos e suprimentos, Operar equipamentos de processamento automatizados
de dados: Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessdrias: Notificar ¢ 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 substitui¢do, configuracdo e instalacdo de modulos, partes ¢ compoenentes: Administrar copias
de seguranga, impress@io e seguranga dos equipamentos em sua drea de atuacdio: Executar o controle dos fluxos de

atividades, preparagdo ¢ acompanhamento da fase de processamento dos servigos e‘ou monitoramento do

funcionamento de redes de computadores: Controlar e zelar pela correta utilizagiio des equipamentos: Auxiliar na
| execucdo de planos de manutencio. dos equipamentos. dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais: Elaborar, atualizar e manter a documentac@io técnica necessaria para a operagio e manutengio 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 DIREIRO '
A QUEM SE REPORTA | DIR, ADMINISTRATIVA NATUREZA L. PROY. — EXCLUSIVO EM COMISSAO
QUALIE. i

PROFISSIONAL | REGISTRO'NA QAR

i DESCRICAQO DA ATIVIDADE:

Coordenar os advogados. acompanhando processos e dando toda a orientacdo necessaria em cada caso. Emitir _

pareceres. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

A
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DESCRICAO DE CARGOS

o ASSIST.
FUNCAO iy S CBO 4110-10
DEPARTAMENTO NIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA | NA NATUREZA LIVRE PROV — EFET, EM COMISSAOC
QUALIF. s i . e
s Y SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

DESCRICAO GERA

Executam servigos de apoio nas dreas dé recursos humanos, administragdo, financas e logistica; atendem fo::necedores
¢ clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados. cumprindo
todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos. Elaborar planilhas de controle: Solicitar compra de material:
Conferir material _ solicitado; Providenciar devolucdo de material fora de especificagdo; Distribuir material de
expediente: Controlar expedicdo de malotes e recebimentos: Controlar execu¢do de servigos gerais (limpeza.
transporte. vigilancia): Controlar notas de langamentos contabeis; Efetuar calculos: emitir cartas convite ¢ editais nos
processos de compras e senvigos: Participar da elaboracdo de projetos referentes & melhoria das atividades da
instituicdo: Controlam agendas: Coletar dados e elaborar planilhas de calculos: Confeccionar organegramas,
fluxogramas e cronogramas: Atualizar dados para a elaboracio de planos e projetos; Participar de projetos de melhoria |
continua: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DETALHADA:

Diretoria Administrativa: Assessorar, gerenciando informacdes, auxiliando na execucdo de suas

tarefas administrativas ¢ em (reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e

atividades: controlar documentos ¢ correspondéncias. Recebe ¢ da encaminhamento a oficios de orgdos externos;
Controla alvaras 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 reclamagGes, elogios e sugestdes dos clientes para andlise e tratativa das 4reas:; Elaborar relatorio mensal
do SAU: Coordenar a aplicacdo e apura¢do da pesquisa de satisfagdo; Coordenar servicos do SAU, posse ajudar e
visitas em leito: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Qualidade: Acompanhar as etapas do processo de produgdo, conforme a especificacio do produto, faz avaliacdo das ;
mercadorias ndo conformes. elabora relatérios ¢ auxilia em atividades inerentes ao controle de qualidade. |

Financeiro (Contas a _pagarireceber) - Manter controle de contas a pagar e receber; Realizar cobrangas: Manter

controle do fluxe de caixa: Emitir ¢ langar notar fiscais; Enviar registro de titulos bancarios: Atualizacio de planilhas:
Claborar cartas de correcao: Realizar avaliagdo de custos: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
Tesouraria: Processar contas a pagar e a receber: Analisar ¢ controlar custos, gastos e despesas; Controlar pagamentos |

de impostos: Realizar o faturamemo de clientes; Controlar o pagamento de fornecedores; Analisar operacdes

financeiras da organizagio: Gerenciar a coleta de dados de faturamento: Analisar fluxo de caixa: Garantir simulacdes e
projegoes estratégicas de faturamento: Controlar fluxos econémico-financeiros: Negociar prazos junto a fornecedores:
Gerir a negociacdo de contratos de servigos; Gerir cobrangas de ordem financeira; Controlar o processo de emissdo de

notas fiscais: Confeccionar relatdrios financeiros; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

. \
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divergéncias em estoque ¢ mapa de movimentagdes para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.

Controlar a depreciagiio e processamento de dados para calculos da vida til econdmica dos ativos: Garantir o controle
e arquivos da documentagao patrimonial: Atender a auditoria externa no que tange a gestdo e controle patrimonial:
Departamento De Pessoal: Realiza levantamentos e verificacdo de dados para elaboragio da folha de pagamento. de
acordo com vencimentos, horas trabalhadas. descontos de contribui¢des. alteragbes e outros. Realiza lancamento 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 aprecia¢do da chefia: Classificar |
documentos. segundo critérios pré-estabelecidos; Arquivar documentos conforme procedimentos: Elaborar planilhas
de acordo com chéck-list: Atender clientes internos: Gerar o faturamento de fichas de atendimento. boletim de
produgdio ambulatorial (BPA) e autorizagdo de internacdo hospitalar (AIH): Realizar a preparagdo de arquivos
codificados para envio aos 6rgdos reguladbres; Emitir espelho de DIIH’s para serem anexadas no prontudrio médico:
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Faturamento: Controlar a emissio. classificar e conferir notas fiscais e boletos de cobranga. calcular impostos ¢
retencgdes e controlar pedidos faturados.

Prospeccio de Negécios - Participar na identificagdo de oportunidades de negocios. relacionamento com clientes e
anélise de mercado. Auxilia no desenvolvimento e implementagdo de agdes de vendas.

Auditoria — Analisar o cumprii:nento de normas, elaborar relatdrios com pareceres, recomendagdes. demonstrativos.
descri¢des dos procedimentos i}raxicados e ndo conformidades. Controlar testes quantitativos ¢ qualitativos. fazera
identificacdo de riscos e fraudes. realizar inventarios. acompanhar ¢ elaborar normas e procedimentos.
Apoio/Contratos — Assessoran as atividades desempenhadas pelo gestor da drea. Coordenar ¢ controlar equipes ¢
atividades:

Manutenciio - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da area. Coordenar ¢ controlar equipes ¢
atividades;

Apoio/Acolhimento - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da drea. Coordenar ¢ controlar equipes ¢

atividades;

Suprimentos/Licitacdes - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da drea. Coordenar ¢ controlar equipes
e atividades: ;
Diretoria Médica - Assessorar as atividades desempenhadas pelo gestor da drea. Acompanhar comissdes medica

obrigatoria.

DESCRICAO DE CARGOS
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Municipio de Cacapava
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| FUNCAO ASSISTENTE SOCIAL CBO 2516-5
2 ] R = SSISTENCLA
| DEPARTAMENTO SERVICO SOCIAL ESCOLARIDADE i;éi:? SUPERIDR EMASSISTENCIA
| A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
| QUALIF. o ! B s
PROFISSIONAL REGISTRO NO ORGAQO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE: |

Orientar pacientes e familiares sobre temas relativos ao amparo assistencial: Esclarecer dividas e orientar sobre |
dirgitos e deveres. rotinas. cuidados especiais, servigos e recursos sociais; C umprir politicas sociais: Elaborar planos,
programas e projetos especificos: Atuar de acordo com a realidade social local; Analisar perfil dos usudrios: |
caracteristicas da darea de atuagdo: Desenvolver, implementar e participar de ac¢des sociais’/humanizadas conforme
HumanizaSUS: Acompanhar resultados da execugdo de programas, projetos ¢ planos; Honrar compromissos acordados
- com os assistidos: Criar critérios ¢ indicadores para avaliagdo dos resultados da édrea; Desempenhar tarefas |
- administrativas: Providenciar documentag@o oficial, cadastrar usudrios, entidades e recursos, conforme exigéncias do

contrato: Controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servigo social; Realizar demais atividades inerentes ao

cargo. .
RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA. 243 — FONE - PABX (12) 3654-6600
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O DE CARGOS

5 AUXILIAR o i |
FUNCAO ADMINISTRATIVO CBO g, i :
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA _| N/A NATUREZA EMPREGO PERMANENTE ]

|
ke SEJAVEL ESTAR CURSANDO NIVEL SUPERIOR |
vyt DESEJAVEL ESTAR CURSANDO NIVEL SUPE |

Organizar arquivos: Atender telefone: Registrar a entrada e saida de documentos: Triar. conferir e distribuir

documentos: Verificar documentos conforme normas; Conferir notas fiscais e fatras de pagamentos: Conferir |

calculos: submeter pareceres para apreciagdo da chefia; Classificar documentos. segundo critérios pre-estabelecidos:

| Arquivar documentos conforme procedimentos: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAQO DETALHADA:

' Quvidoria ~ Auxilia 0 ouvidor na andlise das demandas de ouvidoria de forma imparcial. Busca subsidio necessario
| com as éreas para elaboracdo das respostas. Preenche relatorios de indicadores. Identifica melhorias nos processos

internos.

SCIH - Auxilia na rotina do setor. Secretariar e redigir atas das reunides do Servigo. auxiliar na elaboragdo ¢
distribui¢sio de relatdrios, pareceres e memorandos, solicitar, nos andares, as fichas de notificacdes e orientar 03
profissionais dos andares quanto ao preenchimento, revisar as fichas de notificagfio preenchidas. receber e enviar

| correspondéncia ¢ realizar atividades externas quando necessario.

| Ensino - Auxilia na rotina do setor. Auxilia nos servigos de aquisi¢do, classificagdo. organizacao. conservagdo ¢ guarda
de livros, revistas e jornais na biblioteca, utilizando regras de controle de entrada ¢ saida. Atende ¢ cadastra usuarios ¢ |

presta orientagao.

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 langamentos em sistema: Realizar conferencia

. de documentos; Despachar e controlar documentos; Arquivar documentos e realizar atividades afins. y

Patriménio - Auxiliar na rotina do setor, Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de identificacao
patrimonial; Controlar a2 movimentagio dos bens, inclus3o e baixa dos ativos obsoletos ou fora de uso: Classificar os
bens por espécie e conta contdbil; Garantir a padronizagdo da descri¢iio e codificagio dos bens: Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Departamento de Pessoal - Controlar frequéncia de pessoal: Lancar dados no sistema: Preencher controles diversos:
Coletar dados diversos: Auxiliar nos processos de recrutamento e selecdo e treinamento ¢ 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:

CEP 12.280-050

Verificar documentos conforme normas: Conferir calculos:; submeter pareceres para apreciacdo 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 produgdc ambulatorial (BPA) e autorizacio de internagéio hospitalar |
(AlH): Realizar a preparagdo de arquivos codificados para envio aos ¢rgdos 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 Negdcios — Auxiliar na rotina do setor, na area comercial. com prospeccio de clientes para vendas de
servicos (via fone e/ou e- mail). Realizar contatos buscando gerar novos leads. Manter a planilha de leads atualizados
{mapeamento do cliente). Prospectar oportunidade de negéeios. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Acolhimento: Reccpc:onar e atender ao publico interno e externo, tomando as providéncias necessarias e fornecendo as
informagdes solicitadas e inerentes a4 sua 4rea de atuac@io. Receber, conferir e distribuir documentos e comunicados.
Arquivar, conrolar e manter atualizados e ordenados os arquivos e ficharios. Realizar atividades de suporte administrativo
objetivando a consecug@o e superagdo de resultados ¢ metas da administracdo. Redigir textos, memorandos e outros
documentos em sistemas informatizados. Resolve questdes administrativas. Faz agendamentos, da informacdes e orienta a
circulagdo das pessoas ¢ visitantes. Solicita materiais de escritério, cuida das comespondéncias, de agendas, bem como
marcar reunioes. 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 ¢ demais tarefas afins.

Manutenciio de Equipamentos - Recepciona ordens de servigos do sistema. Direciona ordens de servigos a equipe:
Acompanha execucdo de ordens de servigo: Acompanha escalas:

Hemodialise - Esclarecer dividas aos pacientes e acompanhantes; Elaborar documentos quando solicitado por
enfermeiros: Organizar prontudrios; Atender telefonemas: Arquivar documentos conforme procedimentos: Soljcitar 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 ¢ judiciais. analisar todos os tipos de
contratos firmados ¢ avaliar cldusulas e riscos envolvidos, conforme leis vigentes. Controlar agenda de audiéncias e
claborar relatorios, declaragdes e peti¢des judiciais. Organizar documentos, controlar solicitagdes de provas documentais
aos setores. Realizar demals atividades inerentes ao cargo.

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

Qualidade - Auxiliar na rotina do setor. Elabora relatérios e lancamento de informacdes, auxiliando no controle dos
Processos.

P&D - Auxiliar na rotina do seror. Atua com pesquisa e desenvolvimento de produtos, andlise de tendéncias do mercado.
claboragdo de projetos de novos servicos e de melhora de servigos ja existentes. Acompanha técnicas que viabilizem a
produgéo ¢ manutencéo da qualidade.

Licitacoes/Contratos — Auxiliar na rotina do setor. D4 apoio 4 fiscalizacio, acompanhamento de cronogramas financeiro.
Supervisionar servigos executados, medigdes de pagamento junto as empresas contratadas e elabora relatérios de obras
diarios e semanais. Carimba € numera processos. Realiza langamentos no sistema de gestdo e junto ao TCESP. Redige
documentos ¢ relatérios,

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

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

Educacde permanente - Auxiliar na rotina do setor. Realizar controle e langamento de treinamentos e orientagdes. Redigir
documentos e atas. organizar ggendas; Arquivar documentos e realizar atividades afins:

Equipe multidisciplinar - Auxiliar na rotina do setor. Esclarecer dividas 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 ¢ manter organizado o ambiente de
trabalho. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DESCRICAO
ey AUX. DE SERVICOS i
FUNCAO s CBO | 53412
DEPARTAMENTO [ Na ESCOLARIDADE | ENSINO FUNDAMENTAL
A QUEM SE REPORTA N/A NATUREZA | EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Manter os ambientes da unidade limpos. assim como coletar o lixo comum e reciclavel. Lavar ¢ guardar os materiais
. utilizados. realizar a entrega de alimentos. quando necessario. entre outras atividades. Prestar ajuda imediata em diversas
fungdes de uma empresa e também garantir 0 suporte necessario a quem precisa. Executa a lavagem de roupas.
separando-as de acordo com o tipo de material e grau de sujeira. Efetua a revisao de roupas lavadas. verificando manchas
¢ 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 servicos de
manutengdio. Auxiliar nas diversas tarefas relacionadas a preparacdo de alimentos. limpeza e conservagio das
| dependéncias e dos equipamentos existentes. Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta ¢ a lavagem

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

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO BIBLIOTECARIO CBO 2612-05

S ENSINO SUPE
DEPARTAMENTO ENSINO ESCOLARIDADE RIBLIOTECONOMIA
A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENCIA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. i
PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Promover a interface entre os usudrios e a informac@o. com vistas ao apoio das atividades de pesquisa. ensine -e

extensdo. executando tarefas relativas a sele¢fio. aquisicdo e registro de acervo. bem como aos servicos de

disseminagdo da informagio. Planejar, implementar. coordenar. controlar e dirigir sistemas bibliotecondmicos ¢ ou de

- informacdo ¢ de unidades de servigos afins. Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagao da coleta, do

tratamento ¢ da recuperacdo e da disseminagdo das informacdes documentais em qualquer suporte. Realizar estudos

administrativos para o dimensionamento de equipamentos, recursos humanos e lay-out das unidades da drea
bibliotecondémica ¢ ou de informagdo. Estruturar e efetivar a normalizag@o ¢ padronizacdc dos servicos técnicos de
tratamento da informa¢do fixando indices de eficiéncia. produtividade e eficacia nas éreas oparac'ir_mais da
biblioteconomia e ou ciéncia da informacgao. Estabelecer. coordenar e executar a politica de selecdio e aferi¢io do

: material integrante das colegbes de acervo, programando as prioridades de aquisigiio dos bens patrimoniais para a
operacionalizagdo 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 Instituigdo. de projetos. cursos. eventos.

| convénios e programas de ensino. pesquisa e extensfo. Executar tarefas pertinentes a area de atuaco, utilizando-se de

equipamentos ¢ programas de informdtica. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcdo
""" RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE - PABX (12) 3654-6600 %
CEP 12.280-050 CNPJ. 45.189.303/000:2
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Municipio de Cacapava

----------- ----Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAOQ BIOMEDICO CBO 2212-15
" . ENSINO SUPERIOR EM
L P AME N/ -] y
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE BIOMEDICINA
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 san que, correlatos e realizar todos os procedimentos técnicos de banco de sangue, wansfusio,
infuso de sangue. hemocomponentes e hemoderivados: Executar o processamento de sangue ¢ suas sorologia: |
Realizar exames pré ¢ pos transfusionais: Assumir chefias técnicas, assessorias e direcdo de unidades; Manusear
equipamentos de auto-transfuséo; Coletar, processar, analisar ¢ emitir laudos de exames. Realizar analises laboratoriais |
buscando identificar doengas ou anomalias em amostras biolégicas. S3o os exames de sangue, bidpsias. toxicoldgicos.

|
entre outros. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo. i

DESCRICAO DE CARGOS

e | CIRURGIAO DENTISTA
INC] | Ci .. 2232-
FUNGAD | BUCOMAXILO “ho 22-63
: I ininia - ENSING SUPERIOR TM
DEPARTAMENTO | ESPECIALIDADES ESCOLARIDADE | P00 S0 FER
| A QUEM SE REPORTA | COORD. ESPECIALIDADES | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
- e ESPECIALIZACAO EM CIRURGIA DENTISTA —
QUALIF. PROFISSIONAL | 1p s UMATOLOGISTA BUCOMAXILOFACIAL E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DAATIVIDADE:
[ responsdvel por realizar consultas ¢ atendimentos odontoldgicos; realizar biépsias, emitir diagnésticos. prescrever
medicamentos, promover o tratamento de patologias relacionadas as seguintes situagdes: anatomia do tergo médio e
inferior da face: infecgdes de origem dental; dentes inclusos: periapicopatias; cistos e tumores benignos dos maxilares e
dos tecidos moles da face das afecedes do seio maxila: traumatologia Buco Maxilo Facial: tratamento orteddntico
cirargico das deformidades dento faciais: das alteragdes das articulacdes temporomandibulares: anestesia local da |
regido Buco Maxilo Facial; realizar pré-operatério em cirurgias diversas; frenectomia; cirurgias pré-protéticas: fraturas
¢ luxacdo da ATM: cirurgias de dentes inclusos; exercer suas atribuigdes e outras compativeis com sua especializagio; :

Promover a contra-referéncias e referéncia, promover outras atividades correlatas. E ainda compreender e entender a |

legislacdo ¢ o papel do SUS, participar de discussdes com a Rede Basica como agente de educa¢iio permanente,

exercer as atribuicdes dispostas na Legislacdo especifica da profissao de Qdontélogo Cirurgido Buco Maxilo Facial.

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE — PABX (12) 3654-6600
CEP 12.280-050 CNPJ. 45.189.505/0001-21 .
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Municipio de Cacapava

-memmmm-m------Estado de Sdo Paulo _

ESCRICAO DE C: B T -
FUNCAO CONTADOR CBO 2522-10 .

ENSING SUPERIOR EM CIENCIAS
DEPARTAMENTO CONTABILIDADE ESCOLARIDADE CONTABEIS
A QUEM SE REPORTA GERENCIA FINANCEIRA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAQ DE CLASSE

DFSCRICAO DA ATI VIDAD E

. Administrar os tributos; registrar atos e fatos contdbeis: controlar o ativo permanente: gerenciar cuslos:

i preparar obrigagdes acessorias. tais como: declaragdes acessorias ao fisco, érgdos competentes ¢ contribuintes e
| administrar o registro dos livros nos érgdos apropriados; elaborar demonstragdes contabeis: prestar consultoria e
informagdes gerenciais: realizar auditoria interna ¢ externa; atender solicitagdes de Orglos fiscalizadores ¢

realizar pericia. . Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa ¢ extensdo. Prestar Informagdes ao Tribunal de

Contas. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAQ DE CARGOS

FUNCAO COORD. MEDICO - UTI__| CBO 2251-30

DEPARTAMENTO UTl ESCOLARIDADE, | ENSING SUPERIOR EM MEDICINA
"SUPERV. TECNICA DE v LIVRE PROV. - EXCLUSIVO [M

ARUEMEENTIOETA SERVICOS MEDICO NATHRESS COMISSAD

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

| Assessorar a diregdo do hospital’empresa nos assuntos referentes & sua drea de atuacdo: plangjar. coordenar ¢

| supervisionar as atividades de assisténcia ao paciente; implantar e avaliar a execucdo de rotinas médicas: coletar dados
¢ elaborar relatorio 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 delegacdo de atos médicos a outros profissionais de saude. Além disso. o
coordenador médico e/ou responsdvel técnico deve: na impossibilidade de o médico diarista coordenar as visitas
meédicas e multidisciplinares, liderar as discussdes e decisdes tomadas, ou discuti-las ¢ tomar ciéncia delas: garantir o
adequado preenchimento do prontudrio do paciente; acompanhar o desempenho da equipe multiprofissional da unidade:
acompanhar a execu¢do das atividades médica, assistencial e operacional da unidade: assessorar a direcao do hospital
nos assuntos referentes a suajdrea de atuagio e ser propositivo: zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da
instituicdo. atendendo a politica da qualidade da empresa; zelar pelo cumprimento das normas reguladeras do Conselho
Federal de Medicina, Conselho Regional de Medicina local, ANVISA e Ministério da Saide: gerar os indicadores de
gestdo da unidade, analisar e desenvolver planos de agdo baseado nesses resultados; realizar, coordenar e convocar a
equipe para participar de reunides administrativas e clinicas periodicamente para capacitd-la, promovendo educacao
continuada e atualizag@o técnica-cientifica; planejar, implementar. monitorar e garantir a qualidade dos processos:
elaborar € 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 condug@o do paciente: impedir a delegacio de
atos médicos a outros profissionais de satude: elaborar e informar escala de plantdo da unidade. cobrando da direcdo do
hospital que garanta recursos humanos e técnicos para a realizacdo do servigo na unidade: assegurar relagéo harmdnica
entre os diversos servigos médicos e outros profissionais que atuam na unidade: dimensionar turnes e atividades de
trabalho do médico diarista/rotina de acordo com as necessidades da unidade: nos hospitais de ensine ¢ com programas
de especializacdo ou residéncia, deve assegurar que os residentes ¢ alunos atwem dentro dos padrdes éticos ¢ de
seguranga do paciente. Responsabilizar-se pela escala dos médicos do setor. no que se refere ao dimensionamento ¢
cobertura dos profissionais, caso haja auséncia deste. O coordenador pode atuar como coordenador ou  preceptor do
programa de especializa¢@o ou residéncia caso seja de seu interesse e de acordo com a instituicdo. Participar de
comissdes.

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA. 243 — FONE - PABX (12) 3634-6600
CEP 12.280-050 , CNPJ. 45.189. a?)"aﬂgw:"{“m




ENFARMAGEM

; Sy DESCRICAO DE CARGOS
- COORD. DE

INC 2
FUNCAO ENFERMAGEM CBO 1312-10

. . oo ENSING SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | £\ 2epn o s

IPERVISA 2 m —EXr Y "y 7

A QUEM SE REPORTA SUPERVISAQ DE NATUREZA LIVRE PROV. - EXCLUSIVO EM

COMISSAD

QUALIF. PROFISSIONAL

REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIAL. EM GESTAO DE SAUDE OU AFINS

DESCRICAOQO DA ATIVIDADE:

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

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

feedbacks. indices de desempenho. avaliagdes e campanhas motivacionais. Reporta a equipe sobre os novos

procedimentos ¢ realizar as mudancas nas especificagdes dos processos. produtos, sistemas e fluxos. Participar de |

comissoes. Estabelecer e acompanhar as normas de desempenho de atendimento aos clientes. Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.

FUNCAO

DESCRICAO DE CARGOS

COORD. EQUIPE MULTI

COORD. FARMACIA -RT | CBO 2234-05
DEPARTAMENTO FARMACIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA
A QUEM SE REPORTA NATUREZA L L LR B

COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL

REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM FARMACIA CLINICA

HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Responsdvel téenico da unidade: Elaborar escalas; Liderar equipes, garantir a escala adequada para atendimento das

emandas da assisténcia: Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da 4rea: Elaborar relatorios

serenciais; Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos: Realizar o controle de solicitagdes e liberagdes de materiais: |

Controlar os indicadores da drea de atuacdio; Atvar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia |

técnica prestada pela equipe de enfermagem; Manter o sistema de avaliagdo continuo e realizar reunides periodicas com

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

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA., 243 — FONE —~ PABX (12) 3634-6600 .

CEP 12.280-030
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Municipio de Cacapava

wumummnen-=m==B5tado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO COORD. DE HOTELARIA CBO 2522-10
DEPARTAMENTO (HOTELARIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
b 4 ; LIVRE PROV, - EXCLUSIVO EM
A QUEM SE REPORTA [{COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | ESPECIALIZACAO EM HOTELARIA HOSPITALAR

Coordena as atividades da equipe de hotelaria. Promover a educa¢do continuada profissional referente as atribuigoes

proprias para os colaboradores subordinados: Integralizar a equipe multidisciplinar para desenvolvimento de rotinas e
protocolos: Organizar e validar a escala de trabalho dos colaboradores apos ser confeccionada pelo supervisor: Realizar |
solicitagdes de aquisicdo de insumos e recursos para consumo; Planejar e implementar acdes para melhorias na f
qualidade e controle de custo. como: check lists, protocolos. etc: Checar se todas as rotinas implementadas estao
acontecendo conforme o planejado; Identificar as necessidades dos colaboradores visando sua seguranca. ergonomia,
direitos e deveres; Orientar os supervisores de como lidar com colaboradores de dificil relacionamento, de atraso na

educagio didatica e permanente (escolar). PCDs. etc: Mapear. solicitar e validar os produtos saneantes adequados:

| Garantir as boas priticas ng manegjo dos produtos saneantes na central de diluigdo: Confeccdo e atualizacdo de
Procedimento Operacional Padrdo: Garantir a qualidade e alta performance na entrega do servigo de higienizacio e
hotelaria (rouparia); Garantir as boas praticas no direcionamento de residuos no meio intra hospitalar.
acondicionamento de residuos no abrigo e transporte para deéscarte juntamente com a equipe terceirizada de coleta de |
residuos; Assegurar em todas: as instituigdes que conteineres e lixeiras deverdo estar identificadas ¢ direcionadas para
lixo comum. infectante e roupas sujas; Receber e validar as notas fiscais e certificados das empresas terceirizadas de
lavanderia, dedetizagéo, confeccdes de enxovais ¢ coleta de residuos (comuns ¢ infectantes): Controlar a entrada. saida.

i distribuicdo, acondicionamento e aquisigio de enxovais de roupas no setor de hotelaria (rouparia); Acompanhar o

processo de lavagem de roupas juntamente com a empresa terceirizada de lavanderia como: validagdo 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 instituigdes, para assim
planejar & implementar rotinas especificas que atenda os profissionais e pacientes garantindo a prote¢do do colaborador
na execu¢do 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 instituicdes: Estar atualizada dos

| protocolos, notas técnicas, legisla¢des e manuais emitidos por 6rgdos publicos fiscalizadores nacionais.

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA, 243 — FONE ~ PABX (12) 3654-6600
CEP 12.280-050 CNPI. 45.189.3




DESCRICAO DE CARGOS

Municipio de Cacapava

Estado de Sao Paulo

gl COORD. DE .
L A 32 .
FUNGAO ey b CBO 3242-05
—— LABORATORIO DE ENSINO SUPERIOR EM
DEFAREARENID ANALISES CLINICAS ESCOLARIDADE | sioMEDICINA
B : \ b : LIVRE PROV. - EXCLUSIVO EM
/ M SE 4 . EQUIPE MUL N ' %
AQUEM SEREPORTA | COORD. EQUIPEMULTI | NATUREZA e
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESEPECIALIZAGAO EM ANALISES CLINICAS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Assumir chefias técnicas, assessoramento ¢ 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,
infuséo de sangue. hemocomponentes ¢ hemoderivados; Executar o processamento de sangue ¢ suas sorologia: Realizar |
exames pré e pos transfusionais: Assumir chefias técnicas, assessorias ¢ dire¢do de unidades: Manusear equipamentos
de auto-transfusdo: Coletar, processar. analisar ¢ emitir laudos de exames, Realizar andlises laboratoriais buscando |
identificar doencas ou anomalias em amostras biologicas. S3o os exames de sangue. bidpsias, toxicolégicos. entre

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

DESCRICAQ

DE CARGOS

—— COORD. DE SERVICO DE i
| FURCAD NUTRICAO E DIETETICA | CBO X0
DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM NUTRICAO
- " S LIVRE PROV. — EXCLUSIVO EM
A 'EM SE RE ; b =OLIPE : : 5
A QUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA pacr
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 obrigages acessorias. tais como: declaracdes acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes e
| administrar o registro dos livros nos orgdos apropriados: elaborar demonstragbes contabeis; prestar consultoria e
fiscalizadores e

| informagdes gerenciais: realizar auditoria interna e externa; atender solicitagBes de Orgfos

realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino. pesquisa e extensdo. Prestar Informacdes ao Tribunal de

Contas, Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

RUA CAPITAG CARLOS .DE MOURA, 243 — FONE — PABX (12) 3654-6600
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Municipio de Cacapava

___________ ----Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS
COORD. MEDICO -
FliNCﬁO IAMBUL. E CENTRO CBO 1312-05
CIRURGICO
AMBULAT. EC. B ST —
TN | A SNSINGO SUPE M MED [ A
DEPARTAMENTO lRURBIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICIN
'SUPERY. TEC. DE LIVRE PROV, - EXCLUSIVO EM
MS | N ] ¥ o sk
AQUEMSE REPORTA | |cppyicos MEDICOS NATURETA COMISSAQ
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE [ ESPECIALIZACAO EM CIRURGIA GERAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

- Responsavel téenico da unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas 4 assisténeia e
- qualidade ao paciente do Centro Cirlirgico ¢ Ambulatério. sendo responsavel pela tomada de
| decisfio. Participar da elaboragdo de Protocolo Operacional Padrao (POP) para as ctapas do servigo
de assisténcia ao paciente. com base em referencial cientifico atualizado e normatizacdo pertinente.
Providenciar a divulgago ¢ disponibiliza-los para consulta, garantindo o cumprimento do mesmo.
Assegurar cumprimento de Normas Técnicas pelo drgiio regulador da profissdo ¢ Codigo de Ftica
por meio de consultas, atualizac@o e revis@o documental. Contribuir ¢ facilitar com os trabalhos das
comissdes de ética. Levantar junto a drea de educacdo continuada a necessidade de aprendizagem
dos colaboradores e contribuir na elaboragdo dos programas de treinamentos especificds para a
area. Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros. inteirando-se da dindmica ¢ intercorréncias.
Coordenar e mtervir. quando necessdrio. na escala de atividades assistenciais dos departamentos ¢
- 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 ¢
- coordenar, por amostragem. o prontudrio do cliente quanto ao preenchimento completo entre outros.
- Garantir 0 cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais, procedimentos
e protocolos incluindo o planejamento. organizacfo, coordenacgdo. execugdo ¢ avaliagdo das
atividades pertinentes as dreas. visando qualidade e agilidade no processo de assisténcia com visdo
sistémica. garantindo seguranca do paciente e colaborador, visando garantir um atendimento de
exceléncia aos clientes. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA. 243 - FONE — PABX (12) 3654-6600
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Municipio de Cacapava

_______________ Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

- COORD. MEDICO — - -
FURGAD MATERBNIDADE CBO 1312-05 |
DEPARTAMENTO MATERNIDADE ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA |

. SUPERV. TEC. DE SERVICOS | . LIVRE PROV. - EXCLUSIVD EM '
4 JEM SE X 4
A QUEM SE REPORTA MEDICOS NATUREZA COMISSAD
QUALIF. PROFISSIONAL SIBE:II ‘-[;TII}{(J}(T\{E\} ORGAO DE CLASSE E ESEPECIALIZACAO EM GINECOLOGIA E
L

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Responsavel téenico da unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas a assisténcia e
qualidade ao paciente da Maternidade. sendo responsavel pela tomada de decisdo. Participar da
elaboracdo de Protocolo Operacional Padrdio (POP) para as etapas do servico de assisténcia ao
paciente. com base em referencial cientifico atualizado e normatiza¢éo pertinente. Providenciar a
divulgagdo e disponibiliza-los para consulta, garantindo o cumprimento do mesmo. Assegurar
cumprimento de Normas Técnicas pelo 6rgao regulador da profissdo e Cédigo de Etica por meio
de consultas, atualizagdo e revisdo documental. Contribuir e facilitar com os trabalhos das
comissdes de ¢tica. Levantar junto a drea de educacdo continuada a necessidade de
aprendizagem dos colaboradores e contribuir na elaboracéo dos programas de treinamentos
especificos para a drea. Supervisionar para que o atendimento médico realizado aos usuarios seja

de forma humanizada ¢ respeitando as recomendacdes. legislagdes. portarias ministeriais e

Resolugdes do CFM: Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros, inteirando-se da dinamica

¢ 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 0 cumprimento das atividades administrativas e assistenciais institucionais.
procedimentos e protocolos incluindo o planejamento. organizagio. coordenagdo, execugdo e |
avaliag@o das atividades pertinentes a drea, visando qualidade e agilidade no processo de |

assisténeia 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.

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE - PABX (12) 3654-6600
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Municipio de Cacapava

--------------- Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS 3

" COORD. MEDICO — T
FUNGAO o ik CBO 1312-05
DEPARTAMENTO NEFROLOGIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
— SUPERV, TEC. DE - LIVRE PROV, - EXCLUSIVO IM
AQUEMSEREPORTA | oppvicos MEDICOS FSTAF R COMISSAQ
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESEPECIALIZACAO EM NEFROLOGIA

Responsavel técnico da unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas a assisténcia e
qualidade ao paciente da Maternidade. sendo responsavel pela tomada de decisdo. Participar da
clabora¢iio de Protocolo Operacional Padrio (POP) para as etapas do servico de assisténcia ao
paciente, com base em referencial cientifico atualizado e normatizacao pertinente. Providenciar
a divulgacdo e disponibiliza-los para consulta. garantindo o cumprimento do mesmo. Assegurar
cumprimento de Normas Técnicas pelo 6rgao regulador da profissdo e Codigo de Etica por meio |
de consultas. atualizacio e revisio documental. Contribuir e facilitar com os trabalhos das
comissdes de ética. Levantar junto a area de educagfio continuada a necessidade de |
aprendizagem dos colaboradores e contribuir na elaborago dos programas de treinamentos
especificos para a area. Supervisionar para que o atendimento médico realizado aos usudrios |
seja de forma humanizada e respeitando as recomendagdes. legislagdes. portarias ministeriais e
Resolucdes do CFM: Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros. inteirando-se da dinamica
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 plancjamento, organizagao. coordenagdo, execugdo ¢
avaliacdio das atividades pertinentes a édrea. visando qualidade e agilidade no processo de
assisténcia com visdp sistémica. garantindo seguranga do paciente e colaborador. visando
garantir um atendimento de exceléncia aos clientes. Fazer cumprir metas contratuais:
Acompanhar e avaliar conteddo e preenchimento de prontudrios ¢ FAA: Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS

Municipio de Cacapava

___________ ----Estado de S3o Paulo

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

Preparo das bandejas de refeigdes; Distribuicdo das refeicdes aos pacientes e acompanhantes conforme necessario:
Recolhimento de lougas ¢ utensilios dos quartos: Higienizacdo e acondicionamento correto de lougas e utensilios dos
pacientes e acompanhantes: Preparo de mamadeiras da Pediatria; Solicitar a supervisdo os materiais necessdrios para a
execucdo do servico; Manter limpo e organizado o setor copa, obedecendo 4 escala de limpeza: Realizar todas as
atividades correlatas sempre sob orientagio da chefia imediata: Cumprir a politica. normas, ¢ regulamentos da
Instituic@o: Preparar rechaud para alimentagio dos colaboradores; Retirar amostra dos alimentos nas refeigdes almogo e
Jantar servidos na unidade para auxiliar a esclarecer a ocorréncia de doenga transmitida por alimentos com ebjetivo de
confirmar ou ndo a origem de agente etiol6gico. Partici par dos treinamentos e das reunides organizados pela empresa e

outras atividades.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO COZINHEIRQO CBO 5132-05
DEPARTAMENTOQ 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 irea: 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 apresentag@o dos pratos. Utiliza-se de utensilios e equipamentos especificos de

Cozinha. como: talheres, panelas. forno e foglo. etc. Abastece ou faz a reposicdo da comida nas cubas (arroz. feijdo,

salada) disponibilizando-a para o auto-servico dos comensais. Faz a higienizagdo do local. dos pratos, talheres, panelas, |

mesas. balcdes. cubas e do maquinario (fogdo, 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 remogdo

do lixo. lavagem do piso, abastecimento dos galheteiros com temperos. reposicio de guardanapos, etc. Observa

aspectos de seguranga no manuseio dos utensilios e equipamentos. Mantém-se atento ao consumo de alimentos e |

materiais solicitando sua reposicao. sempre que necessario. Cuida da organizago do local de estocagem dos produtos e |

material de limpeza. Semanalmente faz uma faxina mais intensa na area, equipamentos e instalacOes: lava o piso,

Janelas ¢ azulejos, limpa lumindrias e ventiladores, higieniza a geladeira, forno, fogdo. armarios. prateleiras e dispensa |

zelando pela adequada apresentacio do local. Participa de treinamentos obrigatérios. Executa outras tarefas |

relacionadas com o cargo.
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Municibio de Cacapava

——————————————— Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

5 DIRETOR -
312-10
FUNGAG ADMINISTRATIVO g 15121
DIRETORIA P -
~N NSINO SUPE b
DEPARTAMENTO i o ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
. S LUVRE PROV. —~ EXCLUSIVO EM
A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENCIA NATUREZA [('()\fjlli‘:{i Al Lish
QUALIF, PROFISSIONAL | ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADMINISTRACAQ HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Executar as deliberagdes gerais do hospital. na drea de competéncia: Elaborar plancjamento estratégico: Organizar,
| comandar. coordenar e controlar as atividades de cada unidade administrativas; Administrar o Hospilal. assegurando a
| regularidade de seu funcionamento. mediante as responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com

regulamentos. regimento das unidades administrativas, procedimentos de gestdo ¢ instrugdes de trabalho: Conferir as

informacdes que sdo levantadas pelas unidades para a composicio da prestagio de contas mensal. a fim de que ndo
| contenham nenhuma correcdo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituig@o: Manter em dia
| os registros e alvaras das atividades que exigirem essa providéncia; Participar das reunides de prestagao de contas com a
diretoria geral: Manter contato constante com 0s responsaveis diretos das atividades administratives do hospital e
avaliar periodicamente o desempenho dos mesmos, visando a maior exatiddo possivel, compatibilizando finalidades ¢
resultados: Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalhem com seguranca ¢ tenham
sua saide fisica e psiquica canstantemente preservada; Convocar e presidir reunides. 2o menos uma vez pof més. com
seus subordinados diretos transcrevendo em ata as decisdes; Exigir que todas as unidades administrativas tenham um
regimento ¢ POP — Procedimentos Operacionais: Manter atualizados os dados informatives a respeito das atividades
- administrativos. utilizando os instrumentos pertinentes: Promover. orientar. supervisionar e incentivar atividades de
. ensino ¢ pesquisa; Estabelecer ¢ avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos: Planejar as
atividades administrativas, visando a satisfacio das necessidades basicas dos usudrios, identificando-as, qualificando-as
e distribuindo-as. conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela instituicdo: Manter sistemas de avaliagao
continua. através da elaboragiio de instrumentos proprios. visando medir o desempenho da equipe administrativa € a
. qualidade dos servicos prestados aos usudrios: Integrar e participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que |
0s assuntos sejam pertinentes a administragdo ou a ela relacionados: Manter bom relacionamento com os demais

- servigos hospitalares: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Municipio de Cacapava

mmm===-=-=ed---Estado de 880 Paulo

a1 DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO | DIRETOR ASSISTENCIAL CBO | 1312-05

DEPARTAMENTO ASSISTENCIAL ESCOLARIDADE L: ;’?&‘i&'gﬁ”m e
AQUEM SE REPORTA | SUPERINTENDENCIA NATUREZA | tgﬁ{sgﬁg” ~EXCLUSIVO EM

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

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Organizar e supervisionar todas as opera¢des assistenciais da Institui¢&o. Contribuir para um local colaborativo e
cliciente com atengdo as normas e politicas de qualidade. Dirigir, supervisionar ¢ avaliar todos os profissionais da
assisténcia: Orientar 0s procedimentos da equipe de profissionais: Estabelecer objetivos e metas de longo prazo parao |
departamento de ]ongo prazo: Organizar e coordenar os procedimentos de internacéio ¢ de atendimento do paciente;
Desenvolver ¢ implementar: politicas destinadas a conformidade com as leis & com altos padroes de seguranca; |
Controlar os orgamentos e monitorar os gastos: Resolver problemas e deficiéncias quando necessario: Gerenciar
procedimentos de manutencdo de registros de prontuarios: Colaborar com outros departamentos e profissionais para |

simplificar as operacdes.
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Municipio de Cacapava ‘

___________ ----Estado de Sdo Paulo

> RGO

FUNCAO ELETRICISTA CBO 3131-20 (NR)

DEPARTAMENTO MANUTENCAQ ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

A QUEM SE REPORTA Supervisor RT - Enge_nheim | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL TECNICO EM ELETRICA |

DESCRICAQ DA ATIVIDADE:
Instalar e reparar sistemas elétricos de maéquinas. equipamentos € redes de energia elétrica.
~ substituindo fiacio ou componentes, obedecendo as solicitagdes recebidas e programac@o pré-
 estabelecida. adotando técnicas e conhecimentos especificos de sua area de atuagdo. Diariamente
faz a manutencdo elétrica de maquinas, equipamentos. painéis. comandos ¢ instalagdes da empresa

atendendo a uma programacdo definida pelo superior ou conforme solicitagao de servigo visando

garantir o seu adequado funcionamento e prolongar sua vida util utilizando-se de material ¢

- aparelhos portateis (chaves. alicates, instrumentos de medicio ou equipamento de selda oxi-

" acetilénica ou elétrica): Realizar a manutencdo preventiva em circuitos ¢ componentes elétricos.

" analisando a causa dos defeitos. desmontando e montando componentes efou conjuntos de

- equipamentos, substituindo pegas 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 orientacdes superiores, quando necessario. Inspecionar o quadro elétrico. efetuando
medi¢des. reaperto de canexdes e limpeza, para evitar o superaguecimento ou sobrecarga. Faz a
verificacdio didria de geradores. bombas e outros equipamentos eletroeletronicos fundamentais para
a atividade da empresa com anotacdo em planilha especifica. para controle. Eventualmente pode
participar de montagens ou instalagdes elétricas de novas maquinas ¢ equipamentos atuando em
conjunto com a equipe do fornecedor ou fabricante ou sob orientagdo do superior:participa da
elaboracio. 18 ou interpreta desenhos e esbogos. orienta obras civis se necessario. monta ¢ desmonta

. a estrutura. adapta pecas. faz ligacdes elétricas e extensdes de fios. posiciona luminarias. fixacdo de

interruptores e outros, limpa. acompanha os testes e instrui-se para responsabilizar-se pela |

manutencdo 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 servicos gerais de elétrica nas dependéncias da instituigdo. instalando.

reparando e/ou substituindo luminarias, tomadas. pontos de forca. fiac@o e disjuntores. pontos de |

rede. de telefonia e dados. Instalagdo e manuten¢do de quadro de telefonia.
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Municipio de Cacapava

——————————————— Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

| FUNCAO

ENFERMEIRO CBO 2235-05
R P ——— - | ENSINO SUPERIOR EM~ °
DEPARTAMENTO ASSISTENCIAL ESCOLARIDADE | o GEM
A QUEM SE REPORTA COORD. DE ENFERMAGEM | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE

Prestar assisiéncia ao paciente: Realizar consultas de enfermagem: Prescrever acdes de enfermagem; Prestar assisténcia
- direta a pacientes graves: Realizar procedimentos de maior complexidade: Acionar equipe muitiprofissional de satde:
Registrar observagdes, cuidados ¢ procedimentos prestados: Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem:;
Realizar evolugéo clinica de pacientes e SAE: Cumprir normas ¢ procedimentos de enfermagem: Monitorar processo de
trabalho ¢ aplicar métodos para avaliagdo de qualidade: Selecionar materiais ¢ equipamentos: Levantar necessidades.
- problemas ¢ diagnosticar situacdo: Implementar ag¢des para promogdo da saude: Participar de trabalhos de equipes

multidisciplinares: Participar de campanhas de combate aos agravos da satide; Participar de programas e campanhas de

saude do trabalhador: Participar da elaborago de projetos e politicas de salide; Acompanhar e organizar fluxo do setor |

de atuagao: Coordenar ¢ acompanhar atividades da equipe técnica: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

< DESCRICAOG DE CARGOS
FUNCAO ENFERMEIROAUDITOR | CBO 2235-10

; : s, i iatt s ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO GER. FINANCEIRA ESCOLARIDADE | yoenr o o
A QUEM SE REPORTA COORD. DE ENFERMAGEM | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIFE. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM AUDITORIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Prestar assisténcia ao paciente; Realizar consultas de enfermagem: Prescrever agdes 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 mérodos para avalia¢do de qualidade; Selecionar materiais e equipamentos: Levantar necessidades,
problemas ¢ diagnosticar sitnagdo: Implementar a¢des para promocdo da saude: 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 claboracdo de projetos e politicas de saude: Acompanhar ¢ organizar fluxo do setor

de atuacdo: Coordenar ¢ acompanhar atividades da equipe técnica; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Municipio de Cacapava

_______________ Estado de Sio Paulo

DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO ENFERMEIRO OBSTETRA | CBO 2235-05

| ENSINO SUPERIOR IEM
DEPARTAMENTO MATERNDADE ESCOLARIDADE | ENFERMAGEM

A QUEM SE REPORTA COORD. DE ENFERMAGEM | NATUREZA | EMPREGO PERMANENTE
QUALIF, PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAQ DE CLASSE E ESPECIALIZAGC AO EM OBSTETRICIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

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

as atribuicdes de Enfermeiro ¢ demais atividades inerentes ao emprego.

DESCRICAO DE CARGOS j
FUNCAO ENGENHEIRO CIVIL-RT | CBO | 2142-05
- | ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO MANUTENCAO ESCOLARIDADE | " X \

| ENGENHARIA CIVIL
A QUEM SE REPORTA GER. CONTRATOS/APOIO NATUREZA | EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAQ DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalacdio. montagem. operacfio. reparo ou
manuten¢do. Elaborar projetos. assessorando e supervisionande a sua realizag@o. Orientar ¢ controlar pr\‘r(.t.,sso de
producdio ou servico de manutencdo. Projetar produtos: instalagdes e sistemas.

DESCRICAO DE CARGOS et

FUNCAO §¥GENHEIRO CLINICO - | (pf 9153-5

DEPARTAMENTO ENG. CLINICA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR

A QUEM SE REPORTA COORD, EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL E‘ilpil‘:ir em Engenharia Biomédica. Mecdnica ou afins E REGISTRO NO ORGAO DE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

| Auxiliar na especificacfo,  instalagdo. acompanhamento. utilizagdo e manuten¢o dos equipamentios médico-
hospitalares. assim como na gestdo. na tomada de decisdes. tanto para aquisic3io quanto para manutenco com o menor
custo beneficio para o hospital ou clinica. Cuidar da seguranga dos equipamentos médicos para uso dos pacientes.
Fiscalizar o processo de montagem de equipamentos hospitalares. Realizar manutengio preventiva periodica e corretiva
dos equipamentos médicos hospitalares. Emitir relatorios de obsolescéncia de equipamentos. Emitir relatorios de

espe cﬁ'cacdo de € pecas para conserto de equ:pamemo; médicos hospitalares. Desempenhar taaghs afins.

DESCRICAQO DE CARGOS
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Munici’bio de Cacapava

--------------- Estado de Sdo Paulo

b s ENG. DE SEG. DO
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| FUNCAO TRABALHO CBO 2149-15

. , - : ENSINO SUPERIOR EM
DEPARTAMENTO SESMT ESCOLAIR[DADE ENGENHARIA
A QUEM SE REPORTA GER. APOIO/CONTRATOS NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL ;‘é(:;;iliiﬁ }\[ O ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZAGAO EM SEGURANGA DO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Responsavel  téenico.  Controlar  perdas potencizis e reais de processos. produtos e  servicos: |

Identificar. determinar ¢ analisar causas de perdas: estabelecer plano de agdes preventivas e corretivas:
medir parametros - de  processos, produtos e servicos: ajustar processos. produtos e servigos para
eliminacdo ou reducdo de perdas: avaliar eficicia de ajustes; inspecionar funcionamento de processos, |
produtos ¢ servigos: padromizar sistemas ¢ operagdes: auditar processos, produtos e servicos. Analisar |
projetos: coletar dados de processo: cridr banco de dados de processos e projetos: processar e imerpretar‘ dados e

resultados: comparar processos para sua otimiza¢do bem como de produtos e servigos: atualizar dados de registros:

implantar ferramentas de controle de qualidade; monitorar desempenho de processos. Inspecionar instalagdes:

classificar exposicdo a riscos potenciais; quantificar concentragdo, intensidade e distribuicao de agentes agressivos:
montar programas de prevengdo ambiental: providenciar sinalizagdes de seguranca; dimensionar sistemas de
prevencdo e combate a incéndios: solicitar autorizagdio para aquisi¢do de produtos controlados: determinar
procedimentos de seguranca para dreas confinadas: determinar procedimentos de seguranca para trabalho com
eletricidade: determinar procedimentos de seguranca em armazenagem. transporte e utilizagdo de produtos
quimicos: determinar procedimentos de seguranca para redu¢@o ou eliminagdo de ruidos industriais; providenciar
avaliacdo ergondmica de postos de trabalho: determinar tipos de equipamentos de protegdo individual e coletiva
conforme riscos: verificar procedimentos de descarte de rejeitos industriais; controlar emissdo de efluentes liquidos,
£asos0s ¢ solidos, Emitir relatorios. mapa de risco. pareceres técnicos e laudos periciais; divulgar resultados e planos
de trabalho: documentar meméria técnica de métodos. processos e produtos; emitir programas de prevengido conforme
normas legais. preparar ART (anotagdo de responsabilidade técnica). utilizar recursos de Informdtica. Executar

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

cnmmmm—men=sdne=Egtado de S&o Paulo

i DESCRICAO :
FUNCAO FARMACEUTICO CBO 2234-05

Fn ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA
DEPARTAMENTO FARMACIA ESCOLARIDADE E BIOOUIMICA .

A QUEM SE REPORTA COORD. DE FARMACIA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DEéCRl’(;iO DAATIVIDADE:

Promover a2 manutencio do estoque ¢ guardar em perfeita ordem de armazenamento. conservac2o. registro ¢ prazo de
validade dos medicamentos e materiais. Providenciar a documentagfo relativa 4 entrega dos medicamentos e materiais
solicitados. Distribuir os materiais ¢ medicamentos, de acordo com as requisi¢des recebidas. Proceder ao controle de
entrada e saida de medicamentos e materiais. Contribuir e participar no controle de estoque de medicamentos ¢
materiais. auxiliando o responsavel técnico a exercer as agdes conforme legislagdo vigente: Contribuir na gestao do
setor, desenvolverfido acdes de melhoria e lideranga de equipes: Realizar rotinas de farmacia clinica diariamente
(intervencdes. evolugdes, conciliagdes medicamentosas. orientagbes de alta farmacéutica. etc.): Participar das agoes
junto & equipe multidisciplinar; Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias: Atender clientes
internos e externos nas demandas da farmdcia: Participar dos processos de padronizagdo de materiais ¢ medicamentos:
Participar da elaboragdo de relatrios mensais de produgdo da farmacia: Elaborar e realizar treinamentos pertinentes
aos procedimentos da farmacia: Participar dos processos de solicitagio de compras da farmacia: Executar e gerenciar
as rotinas administrativas do setor; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAQ FISIOTERAPEUTA CBO | 2236-05

AN QTN . i).;' -'_‘N
DEPARTAMENTO FISIOTERAPIA ESCOLARIDADE | i 0 1;’1,\1',{ e
A QUEM SE REPORTA | FISIOTERAPEUTA - LIDER | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAQO DA ATIVIDADE:

Executar métodos, técnicas fisioterapéuticas e andlise critica que visem a satde nos niveis de prevencdio primdria.
. secunddria 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 a 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 6rglo, sistema ou fun¢do do corpo humano. por meio de a¢do isolada ou concomitante de mais téenicas.
Acompanhar a evolugdo diaria do paciente através da observagdo de exames complementares, e programar, em
conjunto com a equipe multi, estratégias de atendimento fisioterapéutico: Participar da elaboracio de manuais. rotinas.
procedimentos e impressos necessarios a organizacdo do servigo, sempre atendendo a padronizacdo ¢ orientagdes da
unidade: Elaborar estratégias de acordo com protocolos. otimizando o desmame da protese ventilatoria: Elaborar,
monitorar estatisticas de atendimento: Auxiliar a coordenagdio da fisioterapia na avaliagio dos fsioterapeutas
assistenciais; Pontuar, de acordo com observagdes didrias, questdes na equipe fisioterapéutica que necessitem de
intervencdo da coordenacdo; Participar de discussdes diarias com a equipe multi sobre opicos relacianados ao
| atendimento. evolugdo e propostas para cada paciente; Avaliar necessidades materiais para a assisténcia adequada da
| equipe fisioterapéutica e listd-las 4 coordenac@o da equipe: Auxiliar a geréncia dos indicadores estratégicos e
| assistenciais. através do acompanhamento dos mesmos: Auxiliar a coordenacfo da equipe na avaliagio semestral dos
fisioterapeutas assistenciais de acordo com politica interna: Participar da elaborac@o de protocolos relacionados a
| assisténcia fisioterapeutica; Participar do processo de implantagdo do Sistema de Qualidade na sua drea de atuag&o:
Elaborar relatorios dos atendimentos realizados pela area. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Municipio de Cacapava

_______________ Estado de S3o Paulo

DESCRICAQ DE CARGOS

FUNCAO FONOAUDIOLOGO CBO 2238-10
. o G . . ENSINO SUPERIOR EM
Y o AN i AL F
DEPARTAMENTO FONOAUDIOLOGIA ESCOLARIDADE FONOAUDIOLOGIA
A QUEM SE REPORTA COORD. DA EQUIPE MULTI | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Avaliar ¢ atuar nos distirbios da comunicacdo (fala, voz e linguagem) e degluticao (disthgias):‘f{ealizar i
tratamento fonoaudioldgico para prevencdo. habilitagdo e reabilitagiio de pacientes ¢ clientes aplicando |
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; Realizar diagnéstico fonoaudiolégico: Atuar |
precoce e preventivamente através da triagem, avaliacdo, orientagdo ¢ tratamento em alteracoes i
miofuncionais, évitando possiveis danos nos processos fonatérios e cognitivos: Conduzir através de |
avaliacdes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com alteragdes de comunicagdo: Diagnosticar :
sintomas de distarbios fonocaudioldgico precocemente: Retornar a alimentag@o por via oral. restabelecendo

fungdes vitais de succdo. mastigacio, degluti¢fio e fala. diminuindo o tempo de hospitalizacio e evitando |

reinternagdes por infecedes respiratorias: Orientar a equipe de satide para a identifica¢do de individuos com

risco de disfagia e encaminhamento para avaliac@o fonoaudiolégica: Avaliar., classificar e fazer o diagnéstico

funcional da degluticdo e do processo de alimentagdo, através da avaliacdo clinica fonoaudiol6gica da

disfagia: Analisar o processo de degluticdo observando a presenca dos aspectos funcionais esperados para |
cada uma de suas etapas, bem como. solicitar exames complementares que auxiliam no processo

diagnéstico ¢ terapéutico dos distirbios de degluticao; Realizar o tratamento - habilitagao/ reabilitagdo/
compensacio/ adaptacdo/ gerenciamento - dos distirbios da deglutigdo: Participar da discussid junto a

equipe multidisciplinar sobre a prescrigdo da consisténcia alimentar. o volume. o ritmo de oferta, os

utensilios. as manobras e posturas necessarias para a administracdo da dieta por via oral de forma segura;
Realizar as intervengbes necessdrias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficicia dos |
procedimentos. para que o mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de degluticdo;
Colaborar. junto a equipe na indicagio de colocagio e retirada de via alternativa de alimentagdo, quando |
classificado o risco de alimentacdo via oral: Elaborar e conduzir os procedimentos relativos a oferta da dieta, |
manobras compensatorias e téenicas posturais durante exames instrumentais e objetivos da degluticdo.

ambulatoriais ou hospitalares. realizando analise e laudo funcional da degluticdo; Realizar exame de |

otoacusticas evocadas e demais atividades inerentes ao cargo.

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE - PABX (12) 3654-6600
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Municipio de Cacapava

___________ ----Estado de Sdo Paulo

DESCRICAOQ DE CARGOS
FUI\’CAO GER. DE CONTRATOS/APOIO | CBO 1421-05
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR

AVRE PROV. - EXCLUSIVO IEM
A QUEM SE REPORTA | DIR. ADMINISTRATIVO NATUREZA | LDARE PROV. - EXCLUSE

QUALIF. PROFISSIONAL ESPECIALIZACAO EM GESTAQ DE SAUDE OU ADMINISTRACAD HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Criar métodos de trabalho que garantam o bom funcionamento do hospital: Interagir com todas as dreas do
" hospital, mantendo o bom ambiente e controle; Planejar atividades diarias e rotinas do hospital: Organizar o

funcionamento dos varios setores do Hospital: Garantir a perfeita circulacdo de informagoes ¢ orientagoes:

Delegar fungdes evitar falhas de 'comunicagdo, escassez Ou E€XCessO de empregados: h\'lt’ar custos

desnecessarios ou outros ‘problemas que gerem desperdicio. ineficiéncia, prejuizo a producdo, déficit |

. orcamentario; Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas do hospital; Tragar estratégias ¢
métodos de trabalho para administrar as situagdes de crise; Reportar a Diretoria através de relatérios de .f :
controle sobre os processos sob seu controle: Organizar. coordenar e controlar as atividades da drea de

- Apoio:; Garantir que os colaboradores cumpram as normas estabelecidas pela CCIH ¢ Vigilancia Sanitaria:

- Zelar pela exatiddo das informagdes que sdo levantadas pelas unidades para composi¢dio da prestagdo de

| contas mensal. conforme lexigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituicdo: Participar das

reunides de prestago de contas junto com o superior imediato, quando solicitado: Manter em dia os registros

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

E Instrucdes de Trabalho implantadas e atualizadas: Manter atualizados os dados informativos a respeito dos |

| servicos dos setores de apaio, utilizando instrumentos pertinentes: Estabelecer e avaliar sistemas de controle

| de pessoal. materiais ¢ equipamentos: Promover. incentivar e facilitar a participacdo 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 usuarios. identificando-as. qual:hmndo-ae e

distribuindo-as conforme as equipes, turnos e horérios pré-definidos pela instituicao: Rua[lf.dl duuam '

‘ atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS
GERENTE DE [ 1312-10
RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA, 243 — FONE — PABX (12) 3654-6600 o
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Municipio de Cacapava

-w-------------Estado de Sdo Paulo

! | ENFERMAGEM - RT i
P — , ENSINO SUPERIOR EM
| = Fs <\ — ol o - - -
| DEPARTAMENTO ENFERMAGEM ESCOLARIDADE | o iy
| . LIVRE PROVIMENTO — EXCLUSIVO
| A QUEM SE REPORTA DIRET. ASSISTENCIAL NATUREZA EM COMISSRO

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRONO ORGAO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU

| ADMINISTRACAO HOSPITALAR

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
- Responsavel técnico da equipe. Elaborar escalas e dimensionamento de pessoa: Assegurar a qualidade no
atendimento e humanizagdo assistencial; Liderar equipes, garantir a escala adequada para o funcionamento

~ dos setores de enfermagem: Auxiliar nas rotinas e procedimentos das areas; Elaborar relatorios gerenciais;
Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes: Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagio.
aquisicdo, distribuicdo. instalagdo e utilizacdo de materiais: Realizar o controle de solicitagdes e liberagdes
de materiais: Controlar os indicadores da area de atuacao: Atuar como multiplicador do conhecimento e
gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem: Manter o sistema de avaliacdo continuo

- ¢ realizar reunides periodicas com os departamentos assistenciais: Monitorar o desempenho ¢ a
produtividade da equipe; Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestdo: Participar de
programas de controle de infecgdo hospitalar; Revisar protocolos operacionais das dreas sob sua gestio;
Monitorar e atuar sobre os indicadores de qualidade e seguran¢a do paciente; Propor agdes de melhoria |
continua: Realizar demais atividades inerentes ao cargo. Participar de campanhas de combate aos agravos
da saide: Participar de programas e campanhas de satde do trabalhador; Participar da elaboracio de
projetos e politicas de saide: Acompanhar ¢ organizar fluxo do setor de atuagdo: Coordenar e acompanhar

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

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA. 243 — FONE ~ PABX (12) 3654-6600 /g(
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Munici'pio de Cacapava

_______________ Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO GER. FINANCEIRO CBO 1421-13 -
DEPARTAMENTO FINANCEIRO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
. R _—_— I LIVRE PROV, - EXCLUSIVO EM
A QUEM SE REPORTA DIR. ADMINISTRATIVO NATUREZA | COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE SAUDE OU ADM INISTRACAO HOSPITALAR

i DESCRICAO DA ATIVIDADE: ’

- Gerenciar todas as atividades da 4rea de tesouraria. envolvendo a area de contas a pagar, prestagdo de contas .
‘ e suporte a contabilidade nos temas relacionados; Controlar o fluxo diario monetéario 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 relatérios mensais e

trimestrais das .operag:{'jcs 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 conciliagdo bancéria. conferindo os lancamentos de
débito e crédito: Controlar as estruturas do desempenho dos fluxos financeiros (entradas ¢ saidas). tendo em |
vista as demandas da direcio com respeito ao controle orgamentario e seus respectivos impactos no |
| comportamento da organizacio. Suportar as demandas externas, considerando que existirao

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

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA, 243 — FONE — PABX (12) 3654-6600 . /%
CEP 12.280-050 CNPJ. 45.189.305/0001-21 g




Municipio de Cacapava

___________ ----Estado de Sdo Paulo

s DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO LACTARISTA CBO 5134-25
DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA NUTRICIONISTA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | -

AuxiliarfAtendente de nutricZo, Técnico em nutricdo e dietética e Copeiro hospitalar. Apoiar o aleitamento materno
exclusivo, Preparar a alimentagdio de criancas de 0 a 24 meses. sob prescricdo médica e de nutricionistas. Operar
equipamentos relativos ao servigo de alimentagdo. obedecendo as instrugdes de uso. Controlar entrada ¢ saida de
formulas lacteas considerando aspectos relativos a quantidade, validade. entre outros. Zelar pela guarda. conservagdo,

manutengdo, limpeza e desinfeccao dos equipamentos. instrumentos e materiais utilizados. higienizando as mamadeiras.

bem como o local de trabalho Receber, preparar, conservar e distribuir formulas lacteas, hidricas e enterais, de acordo
com as boas praticas de manipulagdo. Controlar entrada e saida de férmulas lacteas considerando aspectos relativos a |

quantidade. validade. entre outros.

DESCRICAO DE CARGOS
LIDER DE PLANTAO —

FUNCAC . : g
UNCARG Médico Plantonista Pediatra

CBO 1312-05

DEPARTAMENTO P. S. - INFANTIL ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

= ; COORD. MEDICA P LIVRE PROV. - EFETIVO EM
AQUEMSEREPORIA | eMERGENCIA i e COMISSAO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Integrar a escala de trabalho: Controlar horarios de entradas, saidas e absenieismo; Administrar conflitos entre

funcionarios: Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides; assegurar cumprimento de

.

protocolos e padronizagdo de processos; ser multiplicador de informac3o ¢ treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS

N LIDER DE PLANTAO — l S
| FUNCAC i 0 . CBO | 4221-05
| hAG Auxiliar Administrativo
| DEPARTAMENTO ACOLHIMENTO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
: T—— T A ks LIVRE PROV. ~ EFETIVO EM
AQUEM SE REPORTA COORD. ACOLHIMENTOQ NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL DESEJAVEL NIVEL SUPERIOR

CEP 12.280-050 CNPJ. 45.189.3034

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Integrar a escala de trabalho: Controlar horarios de entradas, saidas ¢ absenteismo; Administrar conflitos
entre funcionarios: Remanejar colaborador conforme necessidade: promover reunibes: assegurar

cumprimento de protocolos e padronizago de processos: ser multiplicador de informacdo e treinamentos.

RUA CAPITAQ CARLOS-DE MOURA., 243 — FONE ~ PABX (12) 3654-6600 ,%
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Municibio de Cacapava

_______________ Estado de Sio Paulo S .

DESCRICAO DE CARGOS

= LIDER DE PLANTAO — 12l
INC A Gz 9 . CBO 5145-20
FUNCAR Auxiliar de Servicos Gerais N {
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
; 4 s LIVRE PROV. « EFETIVO M
A QUEM SE REPORTA N/A NATUREZA COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL | -

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

cumprimento de protocolos e padronizaciio de processos; ser multiplicador de informacio e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS :
LIDER DE PLANTAQ - '

INCA CBO | 5143-20
FERR FARMACEUTICO | P
DEPARTAMENTO FARMACIA ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
_ FARMACEUTICO —— LIVRE PROV. — EFETIVO M
A QUEM SE REPORTA COORDENADOR NATUREZA COMISSAO
e @ v TR o oo i - off g SO E TAVE o Q ot r¥. & . f' AL 1
AL PHOPRSIORAL. ?‘ILR}?:?O NO CONSELHO DE CLASSE E DESEJAVEL ESPECIALIZACAD EM FARMACIA

 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 informacio e treinamentos.

LIDER DE PLANTAO -
FUNCAO Medico Plant, - Clinico CBO | 1312-05
Geral Adulto

COORD. MEDICA

DEPARTAMENTO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

EMERGENCIA
I . g ; i { LIVRE PROV. - EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA PS-ADULTO NATUREZA | COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E ESPECIA LIZAGAO EM EMERGENCIA

- Integrar a escala de trabalho: Controlar horérios de entradas. saidas e absenteismo: Administrar conflitos
entre funcionérios: Remanejar colaborador conforme necessidade: promover reunides; assegurar

- cumprimento de protocolos e padronizacio de processos: ser multiplicador de informacéo e treinamentos.

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA., 243 — FONE ~ PABX (12) 3654-6600 E;:).k
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Municibio de Cacapava

_______________ Estado de S3o Paulo

DESCRICAOQ DE CARGOS
LIDER DE PLANTAO ~
FUNCAO Medico Plantonista - CBO 1312-05
Obstetra/Ginecologista Adulto

COORD. MEDICA

DEPARTAMENTO MATERNIDADE

ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

LIVRE PROV. - EFETIVO £EM

A QUEM SE REPORTA MATERNIDADE NATUREZA COMISSAD

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELMO DE CLASSE E ESPECIALIZACAO EM OBSTETRICIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Integrar a escala de trabalho; Controlar hordrios de entradas. saidas e absenteismo: Administrar

conflitos entre funcionarios: Remanejar colaborador conforme necessidade; promover reunides:
assegurar cumprimento de protocolos ¢ padronizag@o de processos: ser multiplicador de informagéo
e treinamentos;

DESCRICAO DE CARGOS

il : : .
FUNCAO LIDER DE PLANTAO CBO 7823-10

Motoristas )
DEPARTAMENTO TRANSPORTE ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
. Coordenagdo de LIVRE PROV. - EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA ; ; NATU A . P
W 0 Acolhimento/Apoio TR COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL HABILITACAQ CATEGORIA B. D ¢ F: CURSO DE ESPECIALIZACAO DE TRANSPORTE EM

EMERGENCIA

DESCRIGCAO DA ATIVIDADE: ¢
Integrar a escala de trabalho: Controlar hordrios de entradas, saidas e absenteismo: Administrar conflitos

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

cumprimento de protocolos e padronizacdo de processos: ser multiplicador de informago e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO ,[il,D h.R DE po\NTAO ) CBO 3222-05
T'éenico de Enfermagem
DEPARTAMENTO | /A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
B _ Coordenacdo de e B LIVRE PROV. - EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA Hitfesthagern NATUREZA COMISSAO
QUALIFE. PROFISSIONAL | TECNICO EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

CEP 12.280-050 CNPJ. 45.189.3057

DESCRICAO DA ATIVIDADE: |

Integrar a escala de trabalho; Controlar horéarios de entradas, saidas ¢ absenteismo: Administrar conflitos |
entre funcionarios: Remanejar colaborador conforme necessidade: promover reunides: assegurar |

cumprimento de protocolos e padronizacdo de processos: ser multiplicador de informagio e treinamentos. |

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA, 243 —~ FONE ~ PABX (12) 3654-6600
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Municipio de Cacapava

--------------- Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER DE PLANTAO -
TECNICO DE FARMACIA

FUNCAQO CBO 3251-15
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

8 203 ) azd AVRE PROV, - EFETIVO EM
A QUEM SE REPORTA Coordenagdo de Farmacia NATUREZA LIVEE Fd EFED

COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL

TECNICO EM FARMACIA E REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

entre funcionarios:

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

cumprimento de protocolos e padronizagao de processos;

Remanejar colaborador conforme necessidade;

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

promover reunides: assegurar |

ser multiplicador de informacdo e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS
LIDER DE PLANTAQ —

Acolhimento

FUNCAQ S CBO 5103-10
Vigia
DEPARTAMENTO - Acolhimento ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
A QUEM SE REPORTA Coordenagio de NATUREZA LIVRE PROV. - EFETIVO EM

COMISSAD

QUALIF. PROFISSIONAL

entre funciondrios:

DESCRIC AO D A ATIVIDADE

. Integrar a escala de trabalho; Controlar horarios de entradas. saidas e absenteismo: Administrar conilitos

Remanejar colaborador conforme

necessidade:

promover reunifes: assegurar

cumprimento de protocolos e padronizagdo de processos: ser multiplicador de informacao e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGOS

LIDER DE PLANTAO -

CBO

FUNGCA S s
s Fisioterapeuta 2236-5

DEFARTAMENTO Fisioterapia ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

AQUEM SE REPORTA | Coordenagdo de Fisioterapia | NATUREZA | LIVRE ROV, ~ EFEIIVO £M

COMISSAQ

QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Integrar a escala de trabalho: Controlar hordrios de entradas, saidas e absenteismo: Administrar conflitos

entre funciondrios; Remanejar colaborador conforme necessidade: promover reunides: asse

egurar

cumprimento de protocolos e padronizacdo de processos; ser multiplicador de informacio e treinamentos.
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Municipio de Cacapava

_______________ Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO - | MAQUEIRO

CBO 5151-10
DEPARTAMENTO CENTRO CIRURGICO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
. . COORD. DE
A QUEM 4 ; (i :MPREG AANENTE
A QUEM SE REPORTA PR A G 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 realizacio de exames laboratoriais ou de imagem. Recepciona o paciente, |
confere a identificagdao pessoal e a documentacdo necessaria indicando os recursos adequados para o
transporte e destino ¢ o conduz zelando pela sua seguranga 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¢do quando necessario bem como cuida de sua higienizago, |
conforme protocolo especifico. Pode. eventualmente, prestar servi¢os de enfermagem verificando a pressio
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.

FUNCAQ MEDICO ANESTESISTA CBO 2251-31
DEPARTAMENTO CENTRO CIRURGICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
P i COORD. DE ik A
A QUEM SE REPORTA Etomer xt it NATUREZA | EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA
OU TITULO DE RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA

QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

[ responsavel pelo atendimento anestésico as pacientes que serdo submetidos a procedimentos cirlrgicos,
atendimentos pré, trans e pos-operatorios e pela clinica da dor, respeitando e colaborando no |
aperfeicoamento de normas e procedimentos operacionais, participar das reunides necessarias ao |
desenvolvimento  téenico-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. elaboragio de escalas de trabalho na area, visando a racionalizagdo, o conforto € a seguranga dos
pacientes ¢ da equipe ¢ elaboragdo de protocolos. contribuindo com os servigos essenciais prestados no
hospital. Avaliagdo pré-operatdria ambulatorial: Realizar visita pré anestésica; Auxiliar no transporte de |
pacientes graves para o Centro Cirfirgico. quando solicitado: Indicar anestesia adequadamente conforme o I
procedimento cirtirgico e o estado fisico do paciente; Realizar anestesia em diferentes especialidades
cirtirgicas. conforme escala, incluindo cirurgias pedidtricas e transplantes. Ao final do procedimento |
cirirgico: Transferir paciente para recuperagdo 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 anestesiologica ao paciente: Realizar rigido controle dos
farmacos anestésicos utilizados: Realizar plantdes. conforme escala. incluindo finais de semana e plantdes
noturnos: Contribuir no treinamento pratico de médicos residentes e alunos de graduagdo: Participar de
atividades praticas destinadas ao treinamento e educagdio continuada: Cumprir ordens de servigo e |
regulamento da Instituicio:

CEP 12.280-050




Municipio de Cacapava

--------------- Estado de Sdo Paulo

: MEDICO S
FUNGHe VASCULAR/ANGIOLOGISTA | ¢BO 20
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA | DIR MEDICO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIE REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA M
ok VASCULAR/ANGIOLOGIA ~ OU  TITULO ~ DE  RESIDENCIA  MEDICA  EM

VASCULAR/ANGIOLOGIA

Realizar atendimento de pacientes portadores de patologia de origem arterial. venosa e linfatica, incluindo
assisténcia clinica e tratamento ciriirgico. e, executar qualquer outra atividade que. por sua natureza. esteja
inserida no dmbito das atribui¢des pertinentes ao cargo € a area: participar. conforme a politica interna da
instituigdo. de prbjetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo;
- 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 saide publica e
da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional. de programas e atividades de |
educacdo em satde visando & melhoria de saide do individuo, da familia e da populacio em geral: Efetuar
. exames médicos, emitir diagnosticos, 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 ambulatorios. hospitais, unidades sanitarias, escolas. setores

| esportivos, entre outros: Manter registro dos pacientes examinados. anotando a conclusio diagnostica, o |

tratamento prescrito e a evolu¢do da doenca: Realizar atendimento individual. individual programado e |
individual interdisciplinar a pacientes: Efetuar a notificagdo compulséria de doencas: Realizar reunides com
familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientacdes sobre a doenca e o |
tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do processo salde-doenca aos individuos ¢ 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 comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades. visando a divulgagio
de fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da drea para discutir |
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos: Participar dos processos de avaliagio da equipe e
dos servigos prestados 4 populag¢do; Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saide da |

comunidade para avaliagdo do impacto das acdes em salide implementadas por equipe: Representar. quando |

'~ designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos. Comissdes. reunides com as demais
Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisi¢ao de servicos. insumos e equipamentos relativos 4 |

'~ sua drea: Orientar ¢ zelar pela preservacio ¢ guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados

- em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo: Utilizar equipamentos de protecio individual

'~ conforme preconizado pela: ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execuciio das tarefas tipicas

do cargo; Realizar outras atribuicdes afins.

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA, 243 - FONE - PABX (12) 3654-6600
CEP 12.280-050 CNPJ. 45. 139,/




Municipio de Cacapava

--------------- Estado de Sdo Paulo

: DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO MEDICO CARDIOLOGIA CBO 2251-20
DEPARTAMENTO MEDICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
AQUEM SEREPORTA | ol i NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

"REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA OU
| TITULO DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA

QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Ministrar atendimento médico a portadores de doencas cardiovasculares: Interpretar exames e atos que digam
respeito as especialidades que tenham intima correlagdo com a cardiologia; Realizar estudos e investigagdes no
campo cardiologico: Prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas:
Prescrever tratamento medico; Participar de juntas médicas; participar de programas voltados para a saide |
publica: Solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessérios: Executar outras tarefas semelhantes:

Manter prontudrio médico organizado e atualizado. Exercer outras atividades. compativeis com sua formagao.

previstas em lei, regulamento ou por determinagdo de superiores hierarquicos.

DESCRICAO DE CARGOS

e MEDICO CIRURGIAO Gras
N 1512
FUNCAO ey CBO 2251-25
DEPARTAMENTO MEDICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA Coordenador de NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
especialidades

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA GERAL

QUALIF. PROFISSIONAL | (o 111110 DE ESPECIALISTA MEDICA EM CIRURGIA GERAL

Realizar intervengdes cirargicas. utilizando os recursos técnicos e materiais apropriados, para extrair 6rgdos ou |
tecidos patologicos ou traumatizados, corrigir sequelas ou lesdes. estabelecer diagndstico cirtrgico ou definitivoe |
promover a saGde ¢ bem-estar do paciente: Realizar ou auxiliar transplante; Realizar atendimento na area de
cirurgia. urgéneia e emergéncia; desempenbar funges da medicina preventiva e curativa; realizar atendimentos. |
exames. diagnosticos. terapéutica e acompanhamento dos pacientes, bem como executar qualquer outra atividade |
que. por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo € a area; Participar. conforme |
a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes. convénios e programas de ensino, |
pesquisa e extensdo: Elaborar relatérios ¢ laudos técnicos em sua drea de especialidade; Participar de programa de
treinamento. quando convocado. ; Assessorar. elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da salde
piblica ¢ 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 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 teraputica em ambulatorios, hospitais, unidades sanitarias, escolas. setores esportivos, entre outros: |
Manter registro dos pacientes examinados. anotando a conclusdo diagnéstica. o tratamento prescrito e a evolug@o
da doenca: Realizar atendimento individual. individual programado e individual interdisciplinar a pacientes:
Efetuar a notificacdo compulséria de doengas: Realizar reunides com familiares ou responsdveis de pacientes a
fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; Prestar informagdes do
processo satide-doenca aos individuos e a seus familiares ou responsaveis: 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
aquisigiio de servigos. insumos e equipamentos relativos a sua area: Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos
equipamentos. aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade. observando a sua correta utilizacdo;
Utilizar equipamentos de protegdio individual conforme preconizado pela ANVISA: Orientar os servidores que o

" auxiliam na execuciio das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢des afins.

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA, 243 — FONE — PABX (12) 3654-6600
CEP 12.280-050 CNPJ. 45, 189.305:’00‘(}_1__:‘_?4_"-;;?‘_‘
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Muni-cibio de Cacapava

--------------- Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

"FUNCAO MEDICO CIR. TORAXICO CBO 2252-40
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
. COORD. DE o s e e e s
j ‘ NATUREZ. EMPREGO PERMANENTE
A QUEM SE REPORTA ESPECTALIDADES NATUREZA EGO PER

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM CIR. TORACICA OLU
TITULO DE ESPECIALIZACAO EM MEDICA EM CIR. TORACICA

QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAQO DA ATIVIDADE:

E responsdvel pelo atendimento médico de referéneia, procedendo aos exames e acompanhamento de pacientes
com patologias tordcicas. bem como pela contribuigdo em programas preventivos. reunides e outros que
possibilitem a melhoria de condigdes gerais de saide da populagdio. Realizar reunides com familiares ou
responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientagdes sobre a doenca ¢ o tratamento a ser
realizado: Prestar informagdes do processo saade-doenga aos individuos ¢ a seus familiares ou responsaveis:
Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para presiar
orientacdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes. Promover reunides com
profissionais da drea 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 aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua drea: Orientar e zelar pela
- preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade. observando a
sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela ANVISA:
Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo: Realizar outras atribuicdes afins.

DESCRICAO DE CARGOS

e MEDICO CLINICA Sncris
FUNGAD MEDICA/CIRURGICA CBO #2125
DEPARTAMENTO MEDICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
i COORD, DE R U -
T I 1 * v ] » (2] i ot 3 > -' : fl -'. : . ‘AN I‘
AQUEMSEREPORTA | LOORD.DE NATUREZA EMPREGO PERMANENTI

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

QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

E responsdvel pelo acompanhamento clinico 4 pacientes graves internados nas unidades hospitalares, aplicando as
condutas definidas nos protocolos assistenciais, preenchimento da documentacdo para infernagdo hospitalar,
acompanhando os trabalhos da equipe de clinica médica. visando agilizar os processos de realizacdo’de exames
complementares, pedidos de avaliacio médica ¢ alta de pacientes clinicos internados, respeitando ¢ colaborando |
no aperfeicoamento de normas e procedimentos operacionais. participar das reunides necessarias ao |
desenvolvimento téenico-cientifico, promover incremento na qualidade do atendimento médico. melhorando a
relacdo médico-paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execucio de suas atividades. elaboracdo de
escalas de trabalho na 4rea, visando a racionaliza¢do. o conforto e a seguranca dos pacientes e da equipe ¢
elaboracdo de protocolos, contribuindo com os servigos essenciais prestados no hospital e orientando a
Residéncia Médica. Promover reunides com profissionais da érea 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 aquisic@o de servigos. insumos e equipamentos
relativos & sua drea: Oriemiar e zelar pela preservacio e guarda dos equipamentos. aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade. observando a sua correta utilizagdo: Utilizar equipamentos de protecio individual
conforme preconizado pela ANVISA: Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do
cargo: Realizar outras atribuigdes afins,

CEP 12.280-050 CNPJ. 45.189.303,
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Municipio de Cacapava

_______________ Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO
MEDICO CLINICO GERAL -

DE CARGOS

FUNCAO

AMBULATORIO 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

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 qualificacdo. capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua
¢ demais campos da administragdo municipal: guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo phblico ou |
particular que possa interferir no regular andamento do servi¢o publico; apresentagdo de relatérios semestrais das |
atividades para andlise: Orientar ¢ zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo: Utilizar equipamentos de protegdo
individual conforme preconizado pela ANVISA: Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas |
tipicas do cargo: Participar de Comissdes e trei namentos; Realizar outras atribui¢des afins. '

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO COORDENADOR-

FUNCAO CLINICA CBO 2251-25
MEDICA/CIRURGICA -
DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

R ity i " LIVRE PROV. EXCLUSIVO EM
A QUEM SE REPORTA DIR. MEDICA NATUREZA COMISSAO

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

QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Responsavel téenico pela unidade. Coordenar e avaliar todas as etapas relacionadas a assisténcia e qualidade |
ao paciente das alas de internagdo, sendo responsavel pela tomada de decisdo. Participar da elaboracio de |
Protocolo Operacional Padrdo (POP) para as etapas do servico de assisténcia ao paciente. com base em
referencial cientifico atualizado e normatizagio pertinente. Providenciar a divulga¢io e disponibilizd-los |
para consulta, garantindo o cumprimento do mesmo. Assegurar cumprimento de Normas Técnicas pelo |
orgdo regulador da profissdo e Codigo de Etica por meio de consultas. atualizac@o e revisio documental. |
Contribuir e facilitar com os trabalhos das comissdes de ética. Levantar junto a drea de educagdo continuada

a necessidade de aprendizagem dos colaboradores e contribuir na elaboragdo dos programas de treinamentos ;
especificos para a drea. Supervisionar para que o atendimento médico realizado acs usudrios sgja de forma |
humanizada ¢ respeitando as recomendacdes, legislagBes, portarias ministeriais e Resolugdes do CFM: _
Receber diariamente o plantdo dos enfermeiros, inteirando-se da dinimica e intercorréncias. Confgccionar. |
fazer cumprir e se responsabilizar para que as Escalas de Plantdo sejam cumpridas; Participar e coordenar,
por amostragem. o prontuario 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, execugdo e avaliagdo das atividades pertinentes a drea.
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 prontuarios ¢ FAA: Realizar demais |
atividades inerentes ao cargo.

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA., 243 ~ FONE ~ PABX (12) 3654-6600
CEP 12.280-030 CNPJ. 45.189.305/




Municipio de Cacapava

___________ ----Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

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 EF 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 1icen¢:§ médica.
realizando exames clinicos. interpretando os resultados dos exames complementares de diagnostico.
" comparando os resultados finais de acordo com as exigéncias de cada uma das atividades. para
- permitir sele¢do. adaptacdo. readaptagfio a tarefa. Realizar exames periodicos. principalmente
~aqueles cujas atividades exigem. ou apresentam indice de risco maior, inclusive de readaptago
" funcional. Identificar com outros profissionais as principais medidas de prevencdo ¢ controle de
fatores de risco presentes no ambiente ¢ condigdes de trabalho. inclusive a correta indicacao €
' limites do uso dos equipamentos de protecdo individual (EPI). Atuar visando essencialmente a
- promogdo da saude fisica e mental dos funcionarios. estudando ¢ gerenciando informagoes
 estatisticas e epidemiolégicas relativas a mortalidade. morbidade. incapacidade para o trabalho. para
' fins da vigilancia da saide e do planejamento. implementagio e avaliacio de programas de
satde. incluindo a orientagdio para o programa de vacinagdo. Planejar e participar de campanhas de
' higiene e satde no trabalho. colaborando com a drea de seguranca do trabalho. Colaborar no
treinamento e orientacdo a funciondrios e na prevengdo da saide. Participar de estudos laboratoriais. -
pericias e analises processuais. emitindo pareceres técnicos. Esclarecer e conscientizar 0s
funciondrios sobre acidentes de trabalho ocupacionais. estimulando-os em favor da prevencdo.
' Manter permanentemente relacionamento com a CIPA valendo-se ao méaximo das observagdes. além
apoia-la, treind-la ¢ 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 biosseguranca. Zelar pela
' guarda, conservagdo. manuten¢do e limpeza dos equipamentos. instrumentos e materiais utilizados.
bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado em relagdo &s tendéncias ¢ inovacdes
" tecnolégicas de sua drea de atuaco e das necessidades do setor/departamento. Executar outras
| tarefas correlatas.

.
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Municipio de Cacapava

............... Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO If?][_-_[)l(.{') HEMTOLOGISTA - CBO 151-85
DEPARTAMENTO BANCO DI 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
OU TITULO DE ESPECIALIZACAO MEDICA EM HEMATOLOGIA

QUALIF. PROFISSIONAL

DEQCRICAO DA ATIVIDAI)E

Supervisionar e executar atividades relacionadas a doagdo e transfusdo de sangue, |
acompanhamento e controle do processo hemoterdpico; triagem clinica de candidato a doag@o de |
sangue; avaliagdo clinico-fisica do candidato a doagdo de sangue, orientagdes esclarecimento aos |
candidatos: atendimento de intercorréncia; consulta e atendimento dos hemofilicos; distribuigéo |
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 qualificagdio, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no orgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal: guardar
sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo piblico; apresentag@o de relatorios semestrais das
atividades para andlise; Participar de comissdes. Zelar pela seguranca individual e coletiva, |

'~ utilizando equipamentos de prote¢@o apropriados, quando da execucdo dos servigos. Desenvolver |
suas atividades. aplicando normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela guarda, |
conservagdo. manuten¢o e limpeza dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais utilizados. bem |
como do local de trabalho. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes |
tecnologicas de sua érea de atuag@o e das necessidades do setor/departamento. Executar outras |
tarefas correlatas. conforme necessidade ou a critério.
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Municipio de Cacapava

Estado de Sdo Paulo

: DESCRICAO DE CARGOS
FUNCAO MEDICO HOSPITALISTA CBO 2251-23
DEPARTAMENTO NIR ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA DIR MEDICA NATUREZA EMPREGO PERMANENTL
QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Participar de equipes de pesquisas e apoio. a fim de possibilitar meios para prestar uma melhor orientagdo na
assisténcia médico - hospitalar: Participar de investigagoes epidemioldgicas: Realizar levantamento da situacdo de
saneamento ambiental: Pesquisar doengas profissionais: Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéneia:
Participar das atividades de prevengdio de doengas; Participar da programagdo de atividades de suas unidades de
trabalho: Efetuar exames médicos. emitir diagnésticos, 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 diagnéstico ou se necessdrio, requisitar exames complementares ¢
encaminha-lo ao especialista: Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracgo,
assim como, cuidados a serem observados. para conservar ou restabelecer a satude do paciente: Manter registro
dos pacientes examinados. anotando a conclusdo diagnostica tratamento. evolu¢do da doenca. para efetuar
orientacdo terapéutica adequada; Participar das atividades de recrutamento, selecfio ¢ aperfeicoamento do pessoal
téenico de nivel médio e auxiliar dos servigos de saude; Participar na elaboracdo e/ou adequagio de normas e
rotinas, visando a sistematizagdo e melhoria da qualidade das agdes de saide prestadas: Colaborar em
treinamentos, quando necessario. na sua drea especifica: Orientar a operacdo de aparelhos de Raios-X ¢ outros.
bem como. os exames laboratoriais; Orientar a comunidade sobre as acdes de Medicina Preventiva: Analisar e
interpretar resultado de exames de Raios-X, bioquimico, hematoldgico e outros. comparando-os com
padrdes normais. para confirmar ou informar o diagnéstico; Desempenhar outras tarefas semelhantes.

DESCRICAQO DE CARGOS
FUNCAO J i\dg(l)l:(li() INFECTOLOGISTA CBO 3251-03
DEPARTAMENTO CCIH ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA |
A QUEM SE REPORTA COORD. ESPECIALIDADES NATUREZA EMPREGO PERMANENTE .
f ” REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM INFECTOLOGIA OU
RUALICPROFEoRaL TITULO DE ESPECIALIZACAOQ MEDICA EM INFECTLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Diagnosticar e tratar doengas infecciosas e parasitarias, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica,
para promover a sa(de e bem-estar do paciente: Proceder & investigagdo epidemioldgica em colaboragdo com as
equipes das unidades envolvidas; Supervisionar e revisar os casos levantados pela vigilancia epidemiologica dos
enfermeiros ¢ assessorar tecnicamente este sistema. Proceder & investigagdo epidemioldgica de surtos ou suspeitas |
de surtos; Recomendar os isolamentos nos pacientes com infecgdes transmissiveis: Assessorar o corpo clinico
sobre a racionalizag@o no uso de antimicrobianos; Assessorar a diregdo sobre questdes relacionadas ao controle

- das infeccdes hospitalares; Rever e normatizar a indicaciio de procedimentos invasivos: Divulgar os resuitados de |

| exames em andamento no laboratério de bacteriologia as clinicas, a respeito de pacientes internados. sob o uso de

. antimicrobianos ou ndo; Realizar as atribuiges de Médico e demais atividades inerentes ao emprego. Prestar |

- atendimento médico. ambulatorial e hospitalar, examinando pacientes, solicitando e interpretando  exames

. complementares. prescrevendo ¢ orientando tratamento. acompanhando a evolugo. registrando a consulta em

. documentos proprios e encaminhando-os aos servicos - de maior complexidade. quando necessario: Participar de

- equipes encarregadas da andlise de problemas médicos especificos: Executar intervencdes cirtirgicas:; Proceder a |
exames gerais ¢ inspegdes médicas para admissdo de funcionarios e concessio de licenga: Proceder a exames

- médicos para fornecimentos de carteiras de saude; Realizar estudos e pesquisas gue orientam a prescricio e
aquisicdo de aparelhos e equipamentos médicos: Participar de equipe de trabalho de pesquisa e apoio. a fim de
possibilitar a prestacdo de melhor orientacdio na assisténcia médico hospitalar: Participar de estudos e projetos
sobre a organizacio e admini
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Municipio de Cacapava

--------------- Estado de Sdo Paulo
) e AO D R
{ FUNCAO MEDICO NEFROLOGISTA | CBO 2251-09
| DEPARTAMENTOQ HEMODIALISE | ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
| AQUEM SE REPORTA DIR. MEDICA | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

| RESIDENCIA MEDICA EM NEFROLOGIA E/OU TITULO DE ESPECIALISTA EM
o NEFROLOGIA. PELA SOCIEDADE BRASILEIRA DE NEFROLOGIA. E REGISTRO NO
| QUALIF. PROFISSIONAL | coONSELHO. ’ ‘

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

E responsavel pelo atendimento médico de referéncia, procedendo aos exames. diagnosticos. orientagdes de |
tratamento e acompanhamento de pacientes que necessitem de atendimento nefroldgico, bem como atendimento
nefrologico a pacientes internados nas unidades da FUSAM., transplante renal e contribuigdo em programas |
preventivos. reunides e outros que possibilitem a melhoria das condicdes gerais de salde da populagdo. Guardar ‘
sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento |
do servigo publico: apresentagdo de relatorios semestrais das atividades para andlise; Participar de comissdes. |
Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo apropriados, quando da execugio |
dos servigos. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela
guarda. conservagfio. 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 drea de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou
a crieno. |

T2 DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO | MEDICO NUTROLOGO CBO 2251-18

DEPARTAMENTO | AMBULATORIO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA | COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTTE:

"REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE E RESIDENCIA MEDICA EM NUTROLOGIA OU
, | TITULO DE ESPECIALISTA DO CONVENIO AMB/ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
QUALIF. PROFISSIONAL | NUTROLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO.

béSCRlc,io DA ATIVIDADE:

Evoluir os pacientes. examinando-os. prescrevendo-os ¢ 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 doenga. Acompanhar
pacientes em seis exames interna e externamente; buscar solucionar os problemas dos pacientes: emitir atestados
diversos: laudos e pareceres para atender determinagGes legais. Desenvolver agdes de saide coletiva e participar
de processos de Vigilancia em Satde. visado garantir a qualidade dos servigos prestados. Guardar sigilo das
atividades inerentes as atribuigdes 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 servico
plblico: apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para analise: Participar de comissoes. Zelar peia
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢dio apropriados, quando da execugdo dos
servicos. Desenvolver suas atividades. aplicando normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela
guarda. conservacdo. manutencio e limpeza dos equipamentos. instrumentos e materiais utilizados. bem como
do local de trabalho. Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnologicas de sua drea de
atuacdo ¢ das necessidades do setor/departamento. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a |
crieno, |
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DESCRICAO DE CARGOS

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 MEDIC()-‘I-I()SPIT:\_I AR DEVIDAMENTE CREDENCIADA
QUALIF. PROFISSIONAL | PELA COMISSAQ NACIONAL DE RESIDENCIA MEDICA OU TITULO DE ESPECIALISTA
CONCEDIDO PELA SOCIEDADE BRASILEIRA DE ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Fazer exames médicos. emitir diagndstico, prescrever medicamentos e outras formas de tratamento das afecgoes
agudas, cronicas ou traumétolégicas dos ossos e anexos. valendo-se de meios clinicos ou cirlirgicos para |
promover, recuperar ou reabilitar a satde do paciente. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicoes do |
cargo. levando ao_conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo plblico
ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo piblico; apresentagao de relatorios semestrais

' das atividades para analise; Participar de comissdes. Zelar pela seguranca individual ¢ coletiva. utilizando

| equipamentos de protegdo apropriados. quando da execugdo dos servicos. Desenvolver suas atividades. aplicando

| normas e procedimentos de biosseguran¢a. Zelar pela guarda, conservagdo. manutencdo ¢ limpeza dos
equipamentos. instrumentos ¢ materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado em
relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua drea de atuagdo e das necessidades do setor/departamento.
Executar outras tarefas correlatas. conf’on‘ne necessidade ou a critério.

DESCRICAO DE CARGOS
MEDICO PEDIATRA - i
INCA 212
FUNCAO AMBULATORIO CBo vl
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 solicitaglo de exames- |
| diagndsticos especializados relacionados 4 sua especialidade; analisar e interpretar resultados de exames diversos.
comparando-os com os padrbes 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 conclusdio diagnosticada. o tratamento prescrito e a
| evolucdo da doenga; restar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins: coletar e avaliar dados
na sua area de atuacgdo, de forma a desenvolver indicadores de saide da populacado: 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 ética médica: planejar e organizar qualificagdo, capacitacdo e treinamento dos téenicos e demais |
. servidores lotados no 6rg@o em que atua e demais campos da administragdo municipal: guardar sigilo das
atividades inerentes as atribui¢Ses do cargo. levando a0 conhecimento do superior hierdrquico informacdes ou
| noticias de interesse do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico: apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para andlise: executar outras tarefas da mesma |
| natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS

im— MEDICO CLINICO GERAL .
FUNGAD ADULTO - PLANTONISTA | €BO 2251-25
DEPARTAMENTO PRONTO SOCORRO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
COORD. URGENCIA E ) i . .
A 'EM SE . - gty i o e v, ENTE
A QUEM SE REPORTA ot g NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

REGISTRO ‘:_\"() CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA E DESEJAVEL IESPECIAI.JZAC.&O
QUALIF. PROFISSIONAL | EM EMERGENCIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Atender com prioridade os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com a C lassificagdo
definida pelo enfermeiro classificador de risco. Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencio e |
diagnéstico das doencas do corpo humano, visando a promogio da saide e bem-estar do paciente e da |
populacdo. Suas _funcdes consistem em: receber e examinar os pacientes de sua especialidade, efetuando
exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra: emitir diagnosticos, prescrever, de |
forma legivel (atendendo as previsdes contidas no cddigo de ética médico e conselho federal de medicina), |
prescrever medicamentos e expedir relatorios: 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 diagndstico; manter registros
¢ relatdrios 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 drea de atuagdo. desenvolvendo agdes que visem a promogdo. prevencio e
recuperagdo 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 drea 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. promogdo e recuperagao da saide, de modo interdisciplinar:
desempenhar atividades relativas & supervisdo, planejamento, coordenagio e/ou programacdo de trabalhos de
delesa ¢ prote¢do 4 satde individual e coletiva; prestar assisténcia em saide ambulatorial e/ou hospitalar,
nos diversos niveis de atencdo: primdrio, secundario e tercidrio: Elaborar parecer, informes técnicos, |
relatorios. 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 avaliacdo de planos, projetos e agdes. participar do desenvolvimento e execucao |
de planos de fiscalizacdo sanitaria, assessorar a elaboragio de campanhas educativas no campo da salide
publica e medicina preventiva: realizar o preenchimento de ficha de doenca de notificagdo compulsoria; |
desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenacio. programacdo e/ou execugdo de
atividades voltadas para a promogdo, prevengdo de agravos, tratamento e reabilitagio. a partir das |
necessidades e clientelas identificadas: participar. dentro de sua especialidade. de equipes multidisciplinares |
¢ programas de a¢do comunitdria, visando a constru¢do de uma agdo integrada; operar equipamentos e |
sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessério ao exercicio de suas atividades: manter
organizado. limpo e conservado os materiais e local de trabalho, que estio sob sua responsabilidade:
executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS

s QINECOLOGISTAORSTETRA | CBO i
DEPARTAMENTO MATERNIDADE ESCOLARIDADE | 1910 SUPERIOR EM
A QUEM SE REPORTA | GOORD. MATERNIDADE NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
PROFISSIONAL ! o ‘

DESCRICAO DA ATIVIDADE: |

Realizar atendimento na area de gineco-obstetricia; desempenhar funcdes da medicina preventiva ¢ curativa:
realizar atendimentos. exames. diagnéstico, terapéutica. acompanhamento dos pacientes e executar qualquer
- outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicoes pertinentes ao cargo ¢ drea.
Participar. conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos. eventos. comissdes. convénios e
programas de ensino, pESqLIJSB ¢ extensdo; Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua drea de \.apcc:ahcladg‘
Participar de programa de itreinamento. quando convocado. Assessorar. elaborar e participar de '..d!l'lpd!'lhaS
educativas nos campos da salde publica e da medicina preventiva: Participar. articulado com equipe
multiprofissional. de programas e atividades de educagdio em satide visando & melhoria de satide do individuo. da
familia e da populagdo em geral: Efetuar exames médicos. emitir diagnosticos, 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 diagnostica. o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga: Realizar atendimento individual. individual
. programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notifica¢io compulséria de doencas: Realizar
" reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e orientaces sobre a doenca e
0 tratamento a ser realizado: Prestar informacdes do processo satde-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 comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades. visando a divulgacao de
fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da drea para discutiy conduta
- a ser tomada em casos clinicos mais complexos: Participar dos processos de avaliago da equipe e dos servicos

prestados & populagfo: Realizar diagndstico da comunidade e ievantar indicadores de satde da comunidade para

- avaliagdo do impacto das agdes em salide 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 aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos @ sua area:
Orientar e zelar pela preservacdio e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua |
especialidade. observando a sua correta utilizagdo: Utilizar equipamentos de protecio individual conforme
preconizado pela ANVISA: Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo: |

Realizar outras atribuicdes afins.
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Municipio de Cacapava

_______________ Estado de Siao Paulo

DESCRICAO DE CARGOS
A MEDICO PLANTONISTA .
FUNCAO INTENSIVISTA CBO 2251-50 X
| DEPARTAMENTO UTI ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA
A QUEM SE REPORTA COORD. UTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTT;

| QUALIF. PROFISSIONAL | MEDICINA INTENSIVA E REGISTRO NO CONSELHO

RESIDENCIA MEDICA EM MEDICINA INTENSIVA QU TITULO DE ESPECIALISTA EM

DESCRICAO Da\ ATIV IDADE:
E responsavel pelo atendimento clinico de emergéncias médicas na UTI bem como pelo desenvolvimento de

rotinas médicas na unidade. visando um suporte 4 vida do paciente, através do emprego de monitoracio
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 avaliacdo da equipe ¢ dos servigos
prestados a populacdo: Realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade
para avaliacao do impacto das a¢des em saide 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 aguisicio 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 utilizagdo: Utilizar equipamentos de protegdo individual® conforme

| preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo: |

FUNCAO

Realizar outras atribuigdes afins.

DESCRICAO DE CARGOS

| | MEDICO PSQUIATRA 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 PSIQUIATRIA
QUALIF. PROFISSIONAL | E REGISTRO NO CONSELHO

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Diagnosticar ¢ tratar as afecedes psicopatolégicas, empregando técnicas especiais. individuais ou de grupo,
para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente; Realizar as atribui¢des de Médico e demais atividades
inerentes a0 emprego. Realizar outras atribuicdes afins.
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Municipio de Cagapava

-------- -------Estado de Sdo Paulo
) r AD D RGO
FLJNCJ\O MEDICO REGULADOR CBO 2251-25
NUCLEO INTERNO DE el D z R
AME - : INSINO SUPERIOR EM MEDICIN/
DEPARTAMENTO REGULACAO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR EM Ml \
A QUEM SE REPORTA COORD. ESPECIALIDADES | NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Participar do processo de elaboragdo do planejamento. organizagdo, execu¢do, avaliagdo e regulagio dos SErvigos
de satide; Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio: Integrar a equipe de padroniza¢do de
medicamentos e protocolos para utilizagdo dos mesmos. Assessorar, ¢laborar e participar de campanhas
educativas nos campos da sadde publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe
multiprofissional, de programas e atividades de educacdio em salde visando a melhoria de saude do individuo, da
familia e da populagio em geral: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, 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
conclusdo diagndstica. o traamento prescrito e a evolugo da doenca: Realizar atendimento individual. individual
programado ¢ individual interdisciplinar a pacientes: Realizar consultas pré-operatérias. procedimentos cirlirgicos
. e procedimentos ambulatoriais; Efetuar a notificagdo compulséria de doengas: Realizar reunides com familiares
' ou responséveis de pacientes a fim de prestar informacdes e orientagdes sobre a doenga e 0 tratamento a ser
realizado: Prestar informagdes do processo saude-doenca aos individuo e a seus familiares ou responsaveis:
Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar
orientacdes e tratamentos € proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes: Participar de reunides
comunitdrias em espagos piablicos privados ou em comunidades. visando a divulgagfio de fatores de risco que
favorecem enfermidades: Promover reunides com profissionais da drea para discutir conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos: Participar dos processos de avaliagiio da equipe e dos servi¢os prestados &
populacdo: Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de sande da comunidade para avaliagdo do
impacto das agdes em saide implementadas por equipe: Atuar em equipe multidisciplinar e interdisciplinar do
Programa de Saide da Familia: Efetuar regulagdo médica. otimizando o atendimento do usudrio SUS, na rede
assistencial de satide: 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 " EMPREGQ PERMANENTE,

RESIDENCIA MEDICA EM RADIOLOGIA - ULTRASSONOGRAFIA OU TITULO DE

ESPECIALISTA EM RADIOLOGIA - ULTRASSONOGRAFIA E REGISTRO NU CONSEL
QUALIF. PROFISSIONAL | pr ([ ASSE JIA ASSONOGR ERI TRO NO CONSELHO

DESCRICAO DA ATIVIDAbE:

- E responsavel pela realizagho, diagndstico e emissfio de laudos de exames radiogrificos ¢ ultrassonogrificos
gerais. especificos (como vascular com Dopler). empregando técnicas especificas da medicina. a fim de promover
| a protegdo, recuperagao ou reabilitagdo da satide. Representar, quando designado. a Secretaria Municipal na qual
~ estd lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais: Participar do processo de
- aquisigdio de servigos, insumos e equipamentos relativos 4 sua area; 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 que o
| auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢des afins.
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Municipio de Cacapava :

RIS i Estado de Sdo Paulo
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 area de urologia; desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa; realizar |

atendimentos. exames, diagnéstico. terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra |
atividade que, por sua natureza. esteja inserida no ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e drea.
Participar. confbnl*me a politica interna da instituicdo, 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 E)articipar :3
de campanhas educativas nos campos da salide publica e da medicina preventiva: Participar, articulado com

equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em saide visando a2 melhoria de satide do

individuo, da familia e da populagdo em geral: Efetuar exames médicos. emitir diagnosticos. 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 diagnéstica. o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga: Realizar
atendimento individual. dividual 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 doenca e o tratamento a ser realizado: Prestar informacodes do
processo salde-doenca aos individuos e a seus familiares ou responsaveis: Participar de grupos terapéuticos
atraves 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 comunitarias em espagos
publicos privados ou em comunidades. visando a divulgagdo de fatores de risco que favorecem
enfermidades: Promover reunides com profissionais da drea para discutir conduta a ser tomada em casos
clinicos mais complexos: Representar, quando designado, a FUSAM na qual esta 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 preservacdo e guarda dos equipamentos,

- aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade. observando a sua correta utilizacdo: Utilizar
equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela ANVISA: Orientar os servidores que o

auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo: Realizar outras atribui¢des afins.
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Municipio de Cacapava

_______________ Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

T MEDICO 95115
FUNGAL OTORRINOLARINGOLOGISTA | €BC 223113
INSINOG SUPERIOR EM E

DEPARTAMENTO AMBULATORIO ESCOLARIDADE ;__u_._m_m\ ‘
A QUEM SE REPORTA | DIR. MEDICO NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

‘ RESIDENCIA MEDICA EM OTORRINOLARINGOLOGIA OU TITULO DE ESPECIALISTA
QUALIF. EM OTORRINOLARINGOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO
PROFISSIONAL

Realizar atendimento na area de otorrinolaringologia: desempenhar funcdes da medicina preventiva ¢ |
- curativa: realizar-atendimentos. exames, diagnostico, terapéutica. acompanhamento dos pacientes e executar |
. qualquer outra atividade que. por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicGes pertinentes ao cargo
| e 4rea. Participar, conforme a politica interna da instituido. de projetos, cursos, eventos. comissdes.
| convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo: Elaborar relatorios ¢ laudos técnicos em sua area de

especialidade; Participar de programa de treinamento. quando convocado. Assessorar. elaborar ¢ participar |

de campanhas educativas nos campos da satide pﬁblica ¢ da medicina preventiva; Participar. articulado com
. equipe multiprofissional. de program'as e atividades de educacio em satde visando a melhoria de saude do |
individuo. da familia e da populagdo em geral: Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, 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 ambulatorios.
hospitais, unidades sanitarias. escolas, setores esportivos. entre outros: Manter registro dos pacientes
examinados. anotando a conclus@o diagndstica. o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca: Realizar
atendimento individual. individual programado e individual interdisciplinar a pacientes: Efetuar a
notificacio 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 informagoes do
| processo salide-doenca aos|individuos e a seus familiares ou responsaveis: Participar de grupos terapéuticos
através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes ¢ tratamentos ¢
* proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes: Participar de reunides comunitarias em espagos
. publicos privados ou em comunidades. visando & divulgagdo de fatores de risco que favorecem

enfermidades: Realizar outras atribuigoes afins.
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Munici’bio de Cacapava

........... ----Estado de S&o Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

. 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 ¢ tratar doengas e lesdes organicas do sistema nervoso central e periférico. realizando
exames clinico ¢ subsididrio. visando a saGde e bem-estar do paciente; Realizar as atribuigdes de
Médico e demais atividades inerentes ao emprego. Manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento prescrito e a evolucdo ‘da doenca; Realizar
atendimento individual. individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a
notificaciio 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
informacgdes do processo saide-doenga aos individuos e a seus familiares ou responséveis:
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 08 pacientes;
Participar de reunides comunitdrias em espagos publicos privados ou em comunidades, visando a |
divulgaciio de fatores de risco que favorecem enfermidades: Promover reunifes com profissionais
da drea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos: Participar dos
processos de avaliagio da equipe e dos servigos prestados & populagdo: Realizar diagnéstico da
comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade para avaliacdo do impacto das agles
em satde implementadas por equipe: Representar. quando designado. a Secretaria Municipal na |
qual esta 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 preservagio e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais |
utilizados em sua especialidade. observando a sua correta utilizagdo: Utilizar equipamentos de

~ protegdo individual conforme preconizado pela ANVISA: Orientar os servidores que o auxiliam na

execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribui¢des afins.
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Municipio de Cacapava

——————————— ----Estado de Sdo Paulo
D N [ D X [)
FUNCRO 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 TRANSPORTTE DE EFMERGENCIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Atender as de transporte pessoal, e cargas em geral dos setores: Manter o veiculo sob sua responsabilidade
em perfeito estado e satisfatorias condigdes 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 & lideranca imediata todas as falhas/avarias detectadas: Anotar despesas com
abastecimento, quilometragem e consumo: Manter o veiculo convenientemente abastecido ¢ lubrificado:
Propor a lideran¢a o programa de revisdes ¢ manutencdes periddicas: Verificar e atestar a qualidade dos
servigos prestados por concessiondrias ou oficinas autorizadas na manutengio preventiva ou corretiva a que
forem submetidos veiculos da frota do hospital: Elaborar relatérios de ocorréncias, comunicando a lideranca
imediata; Apresentar dados para elaboracdo de estatistica na periodicidade determinada pela lideranca
imediata: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

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 ¢ 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 satisfatorias condigdes 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 lideranga imediata todas as falhas/avarias detectadas: Anotar despesas com
abastecimento. quilometragem e consumo; Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado:
Propor & lideranca o programa de revisdes e manutencdes periddicas: Verificar ¢ atestar a qualidade dos

- servigos prestados por concessiondrias ou oficinas autorizadas na manutengdo preventiva ou corretiva a que

. forem submetidos veiculos da frota do hospital: Elaborar relatérios de ocorréncias. comunicando a dideranca

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

DESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO OFICIAL DE COZIHA CBO

DEPARTAMENTO SND ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO ‘f
A QUEM SE REPORTA Nutricionista NATUREZA | EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | -

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Prepara pratos, atentando, para as especificacdes da comanda ou cardapio. Manipulacdio de alimentos.
acompanharem rotina da cozinha, controlar tempo e temperatura dos alimentos ¢ distribuicdo. Tempera

- alimentos e verifica o estado de conservagdo dos ingredientes utilizados. para atender as exigéncias dos
pedidos e assegurar o padr@io de qualidade. Realizar demais atividades inerentes ao cargao.

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA. 243 — FONE ~ PABX (12) 3654-6600 .
CEP ]2.380-050 CNPJ 45,189 307 1 |

\ ] g

s
el 1 &)
et LA
3 -;3'-...- LA ) ~

Fre o @ e Wik




Municipio de Cacapava

_______________ Estado de S&o Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

o OFICIAL DE
FLNLAN | MANUTENCAO CBO 5143-25
DEPARTAMENTO MANUTENCAO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

Sy ~ ASSIST. ADM - - : e B e £
A QUEM SE REPORTA s RO, | NATUREEA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | -

Executar servicos de instalagSes/manutengdes em equipamentos elétricos desenergizados.
mecinica. hidraulica. carpintaria e alvenaria. substituindo, trocando. limpando, reparando €
instalando pegas. componentes e equipamentos. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene.
qualidade e protegdo ao meio ambiente. Realizar suas atividades mantendo os equipamentos em

- seu estado de conservaciio e de funcionamento; Identificar necessidades de reparos corretivos de
manutengdo preventiva. Realizar a instalagdo de equipamentos de infraestrutura nas unidades da |

Instituiciio. buscando atender as necessidades dos colaboradores. Executar reparos de hidrdulica e

elétrica. mediante solicitacdio prévia. realizada através de formuldrio especifico. visando manter em
funcionamento todos os setores da instituicdo. Executar servigos de marcenaria, mediante
solicitacio prévia. realizada através de formuldrio especifico, visando manter em funcionamento |
todos os setores da instituicdo. Executar reforma e limpeza predial. mediante solicitagdo prévia,
buscando colaborar para a higiene e aparéncia externa e interna do prédio da instituigdo Manter o
cerador ¢ a cabine primdria em funcionamento, através da observagio 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 drea de manutencdo, através da
organizacdo dos materiais. visando maior agilidade e destreza no momento da realizacdo dos

servicos. Executar outras tarefas correlatas a drea.

DESCRICAO DE CARGOS

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE — PABX (12) 3654-6600
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Municipio de Cacapava

............... Estado de Sic Paulo

FUNCAO OUVIDOR CBO 1423-40
; b o IDADE | SUPERIOR COMPLETO
DEPARTAMENTO ey b ESCOLARID: SUPERIOR COMPL.

A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENTE NATUREZA EMPREGO PERMANENTI:
QUALIF. PROFISSIONAL | DESEJAVEL ESPECIALIZACAQ EM OUVIDORIA

Atuar na Ouvidoria do hospital, realizando a mediagdo das reclamacdes/comunicados recebidos e efaborando

| respostas formais de acordo. com a pertinéncia e contetido: Encaminhar os dados da Quvidoria aos responsdveis,
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 relatorios e
apresentagdes; Realizar arquivamento de documentos: gerir conta de e-mail especifica: Elaborar relatorio mensal
do SAU: Coordenar a aplicagao e apuracéio da pesquisa de satisfagio: Coordenar servicos do SAU. pode ajudar e

| visitas em leito; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

i SICOLOGK : -
FUNCAO gf{lég;(ljzg«i“mwm CBO 2515-10
DEPARTAMENTO P&D ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA SUP. DE P&D NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | POS GRADUACAO EM PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

- DESCRICAQ DA ATIVIDADE:

Recrutamento e Selecio de Pessoal: através da andlise do ambiente de trabalho ¢ do cargo. realiza a defini¢do do
perfil do profissional a ser escolhido para ocupagio do cargo, define a metodologia de recrutamento e utiliza téenicas
de selecdo de pessoal. Treinamento, Desenvolvimento e Capacita¢do de Recursos Humanos: através de diagnéstico

de necessidade de treinamento, planeja, organiza e desenvolve os programas instrucionais para os colaboradores da

organizacdo. Avaliacfio de Treinamento: desenvolve e aplica instrumentos de avaliaciio da reacdo e do impacto do
treinamento no trabalho. Avaliagdo de Desempenho: prepara e treina os gestores em avaliaciio de desempenho de suas
equipes, elabora 0 manual dos procedimentos para avaliagdo. desenvolve os procedimenios para diagnostico,

acompanhamento e resolugdo dos problemas de desempenho no trabalho. Analise de Cargos ¢ Tarefas: desenvolve

procedimentos e instrumentos para descrigdo de cargos e tarefas. usa referidos procedimentos ¢ instrumentos seguidos
. de analise dos resultados obtidos e faz a descricdo dos cargos e tarefas. Diagnostico Socie-Ambiental: abserva a
relaciio entre homem e ambiente (comunitario. social e ecologico). estuda tanto a maneira como o ambiente fisico
influencia no bem estar das pessoas, quanto o impacto que as acdes das pesseas ém sobre o ambiente fisico ¢ natural:
orienta para a criagdo de programas sécio-ambientais como instrumento de conscientizacdo. realizagio pessoal e
elevagdo da auto-estima de seus colaboradores. observa e promove adequacdes da realidade social com o ambiente do

trabalho através da definigdo de politicas de beneficios. tais como. transporte. assisténcia alimenticia, assisténcia

meédica, etc. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Municipio de Cacapava

——————————————— Estado de Sdo Paulo
FUNCAO PRESIDENTE CBO 1312-05 ]
DEPARTAMENTO HOSPITAL GERAL ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
; ; ] M ELETIVO - EXCLUSIVO EM
AOQUEN - B
A QUEM SE REPORTA NATUREZA Sl naete

_, ONAL | ESPECIALIZACAO EM GESTAQ HOSPITALAR: ADMINSITRACAO TTOSPITALAR
QUALIE. PROFISSIONAL | ¢4 pE PUBLICA OU AFINS

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 cidaddos. - |
Controlar as atividades desenvolvidas de todos os profissionais atuantes no Hospital. participando |
ativamente do credenciamento médico junto a Direcio Técnica; - Estabelecer rotinas para o bom |
funcionamento do hospital e eficiéncia operacional, administrativa e financeira: - Planejar e organizar

als) geréncia(s) das instituigdes hospitalares. no ambito municipal; - Supervisionar o desempenho das |
questoes burocrdticas e administrativas das institui¢des hospitalares. no ambito municipal: - Controlar |
quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar, - Elaborar relatérios técnicos e emitir |
pareceres em assuntos de natureza administrativa: - Avaliar ¢ acompanhar desempenhos funcionais. |

Cumprir todas as competéncias descritas no Estatuto da Fundacio.

DESCRICAO DE CARGOS
RELACOES 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

Desenvolve diversas atividades associadas 4 Gestdo de Eventos e Patrocinio bem como Marketing, dentre as
quais: - Executa ¢ auxilia na execugiio de atividades relacionadas a eventos e patrocinios, conforme orientagdes
recebidas da chefia ¢ normas preestabelecidas, mantendo contatos com fornecedores e prestadores de servigos,
acompanhando a execugio dos contratos, distribuindo e controlando materiais de comunicagdo, e participando
efetivamente dos eventos da Institui¢io. - Executa e auxilia na execugdo de atividades relacionadas ao marketing |
da Institui¢do. conforme orientagdes recebidas da chefia e normas preestabelecidas, participando da identificacio
¢ contratagdo de terceiros. da realizagdo de pesquisas de mercado. de acdes de comunica¢do institucjonal. da
elaboracdo de relatorios gerenciais. bem como o controle e acompanhamento orgamentario da unidade. Executar
agdes de comunicagdo. conforme Manual de Identidade Visual, em feiras e eventos definidos previamente;
Realizar e acompanhar os itens necessérios para a producdo de eventos definidos pela Presidéncia e Diretorias, |
tais como cerimoniais, fotografos, entre outros: Contatar fornecedores e prestadores de servigos para solicitar, |
avaliar. propor ¢ receber materiais de comunicagio; Prover a distribuicdo de materiais Institucionais ¢ de |
produtos para eventos e agdes de PDV (pontos de venda), bem como organizar, armazenar, distribuir material de
comunicacdo (digitais, impressos. videos etc.); Levantar e organizar informagdes para o desenvolvimento de !
apresentagdes da Instituicdo para evento. Realizar efou participar de pesquisas de mercado, executando o .
levantamento inicial de dados de acordo com a solicitaglio da chefia; Executar acdes de marketing e de |
relacionamento. sob a orientagdo da coordenadoria: Fazer interface com os terceiros para atendimento da |
demanda de comunicagdo interna da Instituigdo, realizadas por terceiros; Realizar as rotinas administrativas
referentes ao acesso e acompanhamento do contetido e acdes nos sites e demais canais institucionais: Realizar a |
distribuicao de materiais de divulgacdo da Instituicio conforme Manual de Identidade Visual: Realizar demais |
atividades inerentes ao cargo. .

i DESCRICAO DE CARGOS
| FUNCAO SUPERVISOR TECNICQ CBO
| | DAS APLICACOES
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Municipio de Cacapava

Estado de Sdo Paulo

RADIOLOGICAS

| DEPARTAMENTO

RADIOLOGIA

ESCOLARIDADE

SUPERIOR MEDIO

| A QUEM SE REPORTA

COORD. EQUIPE MULTI

NATUREZA

EMPREGO PERMANENTLE

| QUALIE. PROFISSIONAL

TECNICO EM RADIOLOGIA

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

' RESPONSAVEL TECNICO. Realizar a supervisdo da equipe ¢ responder tecnicamente pelo setor.

" Elaboragdo de escalas. Controle de hordrios 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

=

- informagdo e treinamentos. C umprir as atribui¢des descritas na Resolu¢do CONTER n" 11 de 2011

e Portaria CRTR/SP n® 29 de 2019

DESCRICAO DE €CARGOS

. SUPERVISOR DE o
FUNCAO CONTROLADORIA i 2521-05
DEPARTAMENTO CONTROLADORIA ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO

A QUEM SE REPORTA

SUPERINTENDENCIA

NATUREZA

| EXCLUSIVO EM COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL

ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAQ. 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 ¢ demonstrativos de resultados. Elabora e consolida relatorios

- gerenciais para a diretoria. Elabora pareceres a ¢rgdos externos: Realizar demais atividades

| inerentes ao cargo.

FUNCAOQ

SUPERVISOR DE
ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGOS

‘| CBO

1312-10

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA, 243 — FONE ~ PABX (12) 3654-6600

CEP 12.280-030

CNPJ. 45.189.305/0001-21
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Municipio de Cacapava

----------- ----Estado de Sdo Paulo )
DEPARTAMENTO ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA GlR. ENFERMAGEM NATUREZA EFETIVO EM COMISSAO
QUALIF. PROFISSIONAL DESEJAVEL ESPECIALIZACAQ E REGISTRO NO ORGAO COMPETENTE
DESCRICAO DA ATTVIDADE:

Supervisionar ¢ coordenar equipe, avaliar enfermeiros e plantonistas, acompanhar o paciente. fazer a‘anotagio |

em prontudric ¢ manter contato com outras areas do hospital, realizar procedimentos de maior complexidade,
registrar observagdes. cuidados e procedimentos prestados, realizar procedimentos de maior complexidade.

registrar observagoes. cuidados e procedimentos prestados, monitorar processo de trabalho. selecionar materiais |
¢ equipamentos. elaboragdo e monitoramento da escala didria de trabalho. acompanhar processo seletivo de |

profissionais de enfermagem. avaliar desempenho de pessoal de enfermagem, desenvolver programas de
educagdo continuada. padronizar normas e procedimentos de enfermagem, realizar a elaboracdio ¢
monitoramento da escala de férias, aplicar e definir métodos para avaliagdo de qualidade e estabelecer metas,
levantar necessidades e problemas objetivando identificar dreas de risco, elaborar plano de ag@io para a equipe.
participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, elaborar material educativo. orientar participagdo da

comunidade em agbes educativas. participar de campanhas de combate aos agravos da sadde. participar de |

programas e campanhas de salde do trabalhador, participar da elaborago de projetos e politicas de satde,

analisar prontudrios assegurando o preenchimento completo, propor agdes corretivas para as irregularidades

analisadas. acompanhar os processos seletivos pertinentes a sua drea de responsabilidade e eventualmente cobrir |
setores de seus pares. desenvolver e garantir a andlise de indicadores assisténcias pertinentes a respectiva |

unidade. Desempenhar atividades afins.

DESCRICAO DE CARGOS
e SUPERVISOR DE .
FUNCAO ACOLHMENTS CBO 4201-35
DEPARTAMENTO ACOLHIMENTO ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO *
A QUEM SE REPORTA GER. APOIO/CONTRATOS NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO

QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Supervisionar todas as dreas envolvidas. tais como atendimento, controle de acesso, transporte e afins. Planejar,
implantar, mensurar. coordenar, supervisionar ¢ avaliar estratégias e procedimentos relacionados ao atendimento
ao cliente. Elaborar os relatérios ¢ acompanhar o desenvolvimento por meio de monitoramentos. feedbacks.
indices de desempenho. avaliacdes e campanhas motivacionais. Reporta d equipe sobre 0s novos procedimentos

e realizar as mudancas 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.

DD AR
FUNCAO | SUPERVISOR DE CSTI CBO 1425-20
DEPARTAMENTO | cs1l ESCOLARIDADE | SUPERIOR COMPLETO
A QUEM SE REPORTA | GER. APOIO/CONTRATOS NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA, 243 — FONE — PABX (12) 3634-6600
CEP 12.280-030 CNPIJ. 45.189.3034




Municipio de Cacapava

............... Estado de S3o Paulo

[ ENSINO SUPERIOR COM GRADUAGAO EM NIVEL PLENO M AREAS DE ATUACAD

ovar | ESPECIFICAS (ANALISE DE SISTEMAS, CIENCIAS DA COMPUTACAO. ENGENHARIA |
‘ QUALIF. PROFISSIONAL | b5 ™" COMPUTAGAO. TECNOLOGO EM PROCESSAMENTO ~DE  DADOS. |
l TELECOMUNICACOES OU REDES DE COMPUTADORES).

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Recepeiona as solicitagbes dos usudrios dos sistemas, encaminhadas pelo aplicative GTIl {Gestdo de Teeneologia da |
| Informacdo): efetua analise prévia da demanda ¢ direciona para andlise da Geréncia: abre Ordem de Servico para execugio
da solicitagdo: acompanha o andamento das solicitagdes em andamento: auxilia na homologagao das novas rotinas e/ou
alteragdes: abre chamado para atualizagio de novas verses de rotinas ou sistemas, apés a aprovagio da
| Geréncia/Superintendéncia. Acompanha o controle de acesso a rede (controles administrativos) ¢ administragdo do acesso

dos usudrios ao sistema de gestdio, bem como a liberagdo e configuragio dos ramais para os usuarios. Encaminha os pedidos

de implantagio de novas versdes de programas e rotinas do aplicativo do software de gesta. em ambiente de homologacio ¢

producfio. Realizar as diversas atividades listadas abaixo, que compdem a Gestdo de Sistemas e de Infraestrutura de
| Tecnologia da Informag3o, destacando: Nos postos de trabalho associados a Gestdo de Sistemas: Recepcionar as demandas

dos usuarios dos sistemas, abertas no aplicativo GTI ou recebidas por e-mail, fazendo a primeira analise do assunfo tratado,
| ¢ se dentro de sua competéncia, ou encaminhar a geréncia para a adogdo de providencias pertinente para o atendimento do

chamado; Auxiliar .no levantamento de dados e requisitos. para a coleta de informacdes detalhadas da solicitag@o de

mudanga no sistema. interagindo com o gestor da demanda: Auxiliar na claboragdo das especificacdes funcionais das
| demandas de novas funcionalidades ou alteragdes nos sistemas, de média e baixa complexidade. para desenvolvimento pela
| empresa contratada para prestagdo 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 z
aprovacdo de proposta da solugdo até o seu encerramento, interagindo com os técnicos sempre que necessdrio. Registrar
chamados aprovados pela Geréncia de Sistemas. no aplicativo GTI. para execugdio de atualizagdo de novas versdes de
programas ou rotinas, ¢ acompanhar o seu andamiento aié a conclusio da tarefa. validando o processamento de todos o0s
componentes do pacote; Auxiliar na elaboracdo de planitha de testes, com o registro dos eventos e condigdes geradas pela
mudanga implementada no sistema. a fim de proporcionar a integridade da homologagio a ser executada: Auxiliar na
homologag¢do de novas implementagdes e/ou corregdes 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 solicitagdo de homologagdo e Plano de Testes das novas implementagdes e corregdes feitas no
sistema, para a notificagdo de sua implantagdo no sistema. Prestar atendimento de primeiro nivel aos usudrios. por meio de
telefone. email ou in loco. para dirimir davidas técnicas e funcionais decorrentes da utilizagfio dos sistemas. e quando
necessario. acionar a prestadora de servicos: Elaborar documentos com instrugdes de utilizacio de novas funcionalidades
implementadas nos sistemas. a!fim de facilitar o seu uso. por parte dos usudrios. Acompanhar os usuarios na utilizacdo 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 4 Infraestrutura de T1. Controlar ¢ acesso
a rede (controles administrativos), definindo os grupos de acessos, configurac@o dos acessos as pastas de rede earantindo a
acesso correto pelos usudrios, criando os logins de acesso a rede; liberando ¢ cancelando o acesso a pastas de rede. conforme
requisicdo dos gestores, suspendendo e liberando o acesso (férias ¢ licengas): cancelando o acesso a rede (desligamenio) ¢
| desbloqueando o acesso e geracio de nova senha de acesso (em caso de requisi¢do do usudrio para caso de, bloqueio
| acidental); Implantar novas versbes de programas e rotinas do aplicativo SOFTWARE DE GESTAO em ambiente de
- homologagéo. mediante solicitacio da unidade de Sistemas, com acompanhamento do resultado efetuando andlise do log de

resultado recebido: Efetuar abertura de chamado junto & empresa terceirizada para implantacio de novas versdes de

programas ¢ rotinas do aplicativo SOFTWARE DE GESTAQ. em ambiente de produco. mediante solicitacdo da unidade de

Sistemas, com acompanhamento do resultado efetuando analise do log de resultade recebido: Administrar o acesso dos

usuarios a0 SOFTWARE DE GESTAO, efetuando cadastro de novos usuarios. desbloqueio ¢ zeracdo de senhas temporarias,

criagdo e manutencdo 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 liberagio e configuragio dos ramais para
0s usudrios (grupos de captura ¢ desvios de ligagdes, cadastro de usudrios no sistema de tarifagio): 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 relacio a central telefdnica e

indisponibilidade dos links de comunicagao: Realizar a abertura de chamados para criagio ou exclusio de e-mail pessoal ¢

coarporativo, configuragio de acesso (envio de e-mail interno ou externo) e configuracio da conta do Outlook: Atender aos
usuarios, abrindo chamados para restauragiio de backup (e-mail, arquivos de rede). instalagdo e awalizagdo de aplicativos ¢
programas locais € suporte na configuracdo de equipamentos de informatica ¢ periféricos (PC. mouses. impressoras.
scanners ¢ etc.); Em ambos os postos de trabalho: Desenvolver atividades administrativas em geral da Superintendéncia de
Tl: Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo.

RUA CAPITAQ CARLOS DE MOURA. 243 — FONE — PABX (12) 3654-6600 [
CEP 12.280-050 CNPJ. 45.189.305/ (J%
CiEn




Municipio de Cacapava

_______________ Estado de S@o Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

T SUPERVISAO DE
FUNCH0 FATURAMENTD e
DEPARTAMENTO FATURAMENTO ESCOLARIDADE f SUPERIOR COMPLETO
| A QUEM SE REPORTA GERENCIA FINANCEIRA NATUREZA | EXCLUSIVO EM COMISSAO
QUALIFE. PROFISSIONAL | ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAQ. GESTAO DE SAUDE OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Dirigir o setor de faturamento hospitalar e acompanhar a execugdo das tarefas dos colaboradores:

- Orienta e supervisiona a andlise e faturamento das contas médicas junto aos Convénios
credenciados bem como se incumbe do relacionamento comercial na prospec¢do de novos clientes,
claboragio e renovagdo de propostas comerciais. Diariamente distribui, orienta e supervisiona a
andlise das contas médicas referentes a realizacdo de procedimentos (exames clinicos. de imagem

- © outros) conveniados zelando pela estrita observancia dos termos contratuais assinados entre a
empresa e Operadoras evitando-se sua devolugio ou glosa e o conseqliente ndo faturamento dos

- servigos prestados. Acompanha’ as inconsisténcias na emissio das Guias de Atendimento que

- possam dificultar a aceitacdo dos documentos pelas Operadoras e conseqiiente glosa ou afraso em |

- pagamentos. visando a agilidade na rotina da drea. Detecta as causas e origens dos problemas e |

~ orienta a equipe no procedimento correto. Cuida do relacionamento comercial da empresa com |
clientes abrangendo a renovacéo contratual, revisio de precos e prestacdo de servigos bem como
mantém-se atento a expansdo dos negdcios fazendo prospecgdes ¢ 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 servicos prestados
Jjunto aos Convénios Médicos abrangendo a preparacdo dos relatérios detalhando a contas a serem
pagas. emissdo das Notas Fiscais. validacdo sistémica dos dados, formagdo dos lotes de
documentos ¢ remessa as Operadoras. Resume o movimento do periodo emitindo relatérios.
quadros ¢ mapas demonstrativos sobre o volume do faturamento. posigao por Convénio, prazos de
pagamento. etc.. para controle do superior. Zela pela manutengiio ou melhoria dos niveis de |
produtividade ¢ qualidade dos servicos da 4rea, treina os subordinados. participa no processo de
movimentagdo de pessoal (selegdo. transferéncias, promocgdes e demissdes) e cuida da ordem. |
limpeza e disciplina na érea. Controla a reposiciio de materiais utilizados na area orientando e
autorizando solicitagdes ao Almoxarifado. Eventualmente reine-se com Gestores de outras areas
para tratar de assuntos inerentes ao atendimento de pacientes em fun¢do de novas condigdes
contratuais, volume de glosas ou inconsisténcias no preenchimento de guias médicas que resultam
em atrasos ou inviabilidade de pagamento com o conseqiiente 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 seguranca das informagdes para viabilizar a expansdo dos negécios da empresa. |
Realiza estudos para viabilizar novos procedimentos comparando 0s custos previstos com os
valores contratuais a serem pagos. para decisdo superior. Executa outras tarefas relacionadas com o |
cargo. a critério do superior. '

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA. 243 ~ FONE - PABX (12) 3654-6600 %
CEP 12.280-050 CNPJ. 45.189.303




Municipio de Cacgapava

............... Estado de Sdo Paulo

DESCRICAO B
m—— SUPERVISAO DE : - |
FURUAD LICITACAQ/PREGOEIRO B0 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
PREGOEIRQ ELETRONICO E PRESENCIAL

QUALIF. PROFISSIONAL

" DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Coordenar processos inerentes & Gestdo de compras ¢ licitacdo. por meio de portarias ¢ legislagOes
especificas que circundam a area, para a garantia do cumprimento legal ¢ abastecimento de materiais €
insumos aos setores do consoércio. Coordenar 0s processos licitatérios. mediante os principios que
regem a lei n°8:666 de 21/06/1993. para a contratagio de servigos ¢ compra de materiais que atendam
as demandas do consorcio. Realizar ¢ emitir dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitagao. por
meio da elaboracdo de documentos que justifiquem a dispensa de licitagdo ¢ parecer juridico. para
fundamentagio de compras especiais ¢ cumprimento do principio da moralidade ¢ da isonomia.

| Acompanhar os termos de referéncia enviados pelos setores, mediante analise das especificacbes do
produto e/ou servigo, para garantia do processo de licitagio de acordo com 0s termos téenicos

' solicitados. Estimar preco 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 contratagdo € compra dentro dos pardmetros praticados no

" mercado. Solicitar parecer juridico dos editais de compras ¢ licitac#io. por meio de andlise criteriosa dos

'~ termos contidos, para garantia do cumprimento das leis vigentes ¢ 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 especificagdo licitada. Acompanhar o estoque minimo de

' materiais no almoxarifado, mediante relatérios com o nimero de itens disponiveis para utilizagdo. para
a garantia de reposicdo em tem habil. Coordenar e acompanhar 0s contratos vigentes, periodicamente.
por meio de reunifes com © Gerente Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdo de
servigo de atividades essenciais ao bom funcionamento do conséreio. Coordenar € garantir 0 correto
arquivamento dos processos licitatorios, dos contratos administrativos. dos convénios. entre outros, por |
meio da adequada organizagdo em sequéncia de namero ¢ ano. para garantia da agilidade na
disponibilizagdo de documentos solicitados pelos setores do consdreio. Manter atualizado o software do
setor de Compras e Licitagdes. por meio do preenchimento dos campos do sistema. para envio preciso |
de informagdes ao TCESP. Acompanhar a emissio 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 funcio, frequentando cursos de atualizacio e aperfei¢oamento. para melhor desempenho
no setor administrativo e no atendimento de urgéncia ¢ emergéncia a populagao. 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 fungdes de

' Coordenador de Compras ¢ Licitagdo. para manutengdo da harmonia ¢ da tranquilidade necessarias ao
ambiente de trabalho. Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direc@io, sempre que

| necessario, para integragdo as normas ¢ aos procedimentos institucionais e do setor. Utilizar com zelo ¢
cuidado as acomodagdes, veiculos. e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo.
ajudando na preservagdio do patriménio piblico e servindo como exemplo aos demais funcionarios.
sendo responsavel pelo bom uso. para um melhor aproveitamento dos bens ¢ maior durabiiidade.
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Municipio de Cacapava

----------- ----Estado de S&o Paulo o
) R DD X
Fl'a‘i(.‘.:\() SUP. DE Nl’i(}(.')t‘.l()S CBO 5201-10
DEPARTAMENTO PR(.JSPI;‘(‘CA() DE NEGOCIOS ESCOLARIDADE | SUPERIOR MEDIO

GERENTE DE ; RE INECT 1R . e
CONTRATOS/APOIO NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAQ OU AFINS

A QUEM SE REPORTA

QUALIF. PROFISSIONAL

Desenvolver e manter relacionamento com as operadoras de saiide e empresas com o objetivo de
divulgar os servigos do hospital e torna-lo referéncia, promovendo novos negocios e
credenciamentos. Planejar acdes de acordo com diretrizes estratégicas do Hospital, visando o
atingimento de metas estabelecidas para a equipe comercial (aumento de receita, pulverizacio de
faturamento entre os convénios), definidas em conjunto com a Administracdo. Orientar a equipe na |

| construcao e manutengdo 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 |

- servigos e da satisfagdo dos clientes. Buscar as oportunidades para novos modelos de negécios e

- remuneragdo. Interagir com os clientes internos. participando de reunides. para garantir o alinhamento |
¢ cumprimento das rotinas e procedimentos internos. [mplementar e acompanhar o desempenho do
planejamento operacional; Participar de reunides periddicas para desenvolvimento de atividades, a
fim de garantir o atendimento de requisitos de qualidade, seguranca, custos e prazos: Participar da
claboragdo e atualizagdio de documentos inerentes a sua area de atuag@io: Receber e monitorar a
evolugdo das ordens de servico: Analisar o desempenho do setor, elaborando plano de a¢do para
correcao 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

UNCAO SUPERVISOR DE P&D CBO 1426-03
DEPARTAMENTO P&D ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA GERENTE FINANCEIRO NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAD

' : ) ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADMINISTRACAOQ OU AFINS
QUALIF. PROFISSIONAL

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Responsdvel pelo planejamento. controle e coordenacdo dos projetos ¢ atividade de pesquisa e
desenvolvimento em produtos € processos. na busca de solugdes para os clientes em inovagio.
qualidade. viabilidade téenico financeira. atendendo e interagindo com clientes ¢ consumidores:
Capacidade de construgdo de relacionamento entre dreas da empresa: Mapear caracteristicas técnicas
de mercado (concorréneia). Realizar demais atividades inerentes a0 cargo
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Municibio de Cacapava .

e ----Estado de Sao Paulo
) 0D RGO B
FUNCAQ SUPERV. DE QUALIDADE CBO 3912-05
DEPARTAMENTO P&D ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA DIRETOR ADMINISTRATIVO | NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAO

ESPECIALIZACAQ EM GESTAQ DA QUALIDADE
QUALIF. PROFISSIONAL

Supervisionar as atividades de inspecdo e controle de qualidade de processos, analisar ¢ levantur procedimenios.
i elaborar indicaderes e acnmpanhar a aplicagio de agdes corretivas ¢ preventivis nos progessos internos. i fim de
| garantir o cumprimento das normas de qualidade e politicas da empresa. Propor novas rotinas de wabalho para
| assegurar # qualidade na produgao. Realizar auditorias da qualidade interna ¢ externa. respondendo ¢ monitorando 4s
| reclamacoes de clientes, prestando suporte téenico as arcas de produgiio, Programar ¢ executar 0 reinamento de tdos

os funcionarios nas atividades do Sistema de Gestdo da Qualidade. visando a multiplicagao dos conhecimentos ¢
| facilitar a implementacio dos programas. Participar da elaboragiio do plano anual das atividades relacionadas com o
| sistema de gestdio da qualidade. Coordenar o levantamento ¢ analise dos procedimentos existentes em todas as areas da
| empresa. visando 4 sua padronizacdo ¢ formalizagao em procedimentos escritos. para utilizacdo por todos os

organizacionais. Coordenar a analise dos procedimentos e formas de execugao de cada tarefin. preparando listas de

verificacio com base nas recomendacdes das normas 180-9000. visando a identificar métodos de auditoria para esses

procedimentos. Coordenar ¢ executar 08 programas de auditoria interna nos sistemas ¢ procedimentos refacionados

com a qualidade. atuando como agente de mudangas de comportamentos de pessoas e grupos. Fazer o "follow-up” das
recomendagdes feitas as areas auditadas para verificar a sua implementacio ou as acdes cometivas adotadas. Pesquisar
entidades e prestadores de servico de treinamento, selecionar programas ¢ CUrsos disponiveis. bem como indicar
funciondrios para participar desses treinamentos internos ou externos. Definir ¢ implantar um sistema de agio
corretiva nos casos de desvios dos procedimentos ou quande for identificada uma necessidade de medificagdo em
algum procedimento. Divulgar a politica da gualidade da empresa, através da preparagdo ¢ distribuicdo de material |
sobre o assunto. organizacdo de cursos e palestras, criagio de prémios. programas especiuts de divulgacao, v isando a |
conscientizacio ¢ envolvimento de todas as arcas da empresa em relagio @ qualidade. Identificar deficiéncias em
processos, sistemas ¢ tarefas, promovendo a conscientizagio das pessoas ¢ setores diretamente envolvidos. visando o
seu engajamento na busca de solugdes ¢ implementagao das acdes corretivas Realizar demais atividades inerentes ao
CArgo.

tveis

DESCRICAO DE CARGOS

- SUPERY. DE
FUNCAO 31542-
¢ SUPRIMENTOS e 3542-10

DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
GERENTE , o e A e

A QUEM SE REPORTA CONTRATO/APOIO NATUREZA ENCLUSIVO EM COMISSAD
ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ADM NISTRACAD OU AFINS

QUALIF. PROFISSIONAL : h & O El DMINISTRACAD OU AFINS

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Coordenar o adequado armazenamento dos produtos. a fim de preservar sua integridade e seguranga. planejar &
organizar a disposiciio das mercadorias estocadas. visando facilitar sua identificacio. localizacdo ¢ manuseio, por linha

¢ produto. orientar a equipe do almoxarifado. quanto aos aspectos téenicos dos produtos ¢ procedimentos para manuseio
¢ estocagem, @ fim de manter a integridade. caracteristicas ¢ condigdes de uso dos produtos, examinar a qualidade dos
produtos adquiridos e infarmar ao departamento de compras qualquer desvio em relagio as especificag
estabelecidas, identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos ¢ instalagdes de uso do almoxar
visando melhorar seu desemipenho e produtividade. atender as solicitagbes dos sctares ¢ sgurar o nivel idea
abastecimento dos seus estogues. Interagir com os fornecedores nos processos de devolugdes de produtos. visando
assegurar que os procedimentos ¢ as politicas do hospital sejam seguidos. coordenar 2qui
responsavel por todas as compras da empresa: materiais € servigos, negociar as compras estrategicas. elaborar ¢
equalizar a carta convite. emitindo e acompanhando todos os contratos. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

interna de compradores. ser
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Municipio de Cacapava

--------------- Estado de Sido Paulo

DESCRICAO I

N Sl_f'l’l.iRVISUR‘TECNlC() DE
FUNCAQ SERVICOS MEDICOS - RT CBO 1312-05
MEDICO
DEPARTAMENTO MEDICO ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR
A QUEM SE REPORTA SUPERINTENDENCIA NATUREZA EXCLUSIVO EM COMISSAQ
QUALIF. PROFISSIONAL | SUPERIOR EM MEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

O Supervisor Técnico exercera a funcdo de DIRETOR TECNICO, nos termos da lei, perante o Conselho

Regional de Medicina. autoridades sanitarias. Ministério Pablico, Judicidrio e demais autoridades pelos

aspectos formais do funcionamento do estabelecimento assistencial que represente. Sdo deveres do diretor |

tecnico: 1) Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais ¢ regulamentares em vigor: II) Assegurar

condicOes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando ao melhor desempenho do

corpo clinico e dos demais profissionais de satide. em beneficio da populagdo, sendo responsavel por faltas

éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituigao: [I1) Assegurar o pleno ¢

autdnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica: IV) Certificar-se da regular habilitagdo dos |

médicos perante o Conselho de Medicina. bem como sua qualificacdo como especialista, exigindo a
apresentacdo formal dos documentos, cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o
setor responsavel. aplicando-se essa ﬁlesma regra aos demais profissionais da area da saiide que atuem na
institui¢do: V) Organizar a escala de plantonistas. zelando para que ndo haja lacunas durante as 24 horas de
funcionamento da institui¢do, de acordo com regramento da Resolugdo CFM n® 2.056, de 20 de setembro de

2013: V1) Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas; VII) Nas éreas de apoio ao

- trabalho meédico. de cardter administrativo, envidar esforcos para assegurar a corregdo do repasse dos

honorérios e do pagamento de saldrios. comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das
- instancias superiores para solucionar eventuais problemas: VIII) Assegurar que as condi¢des de trabalho dos
médicos sejam adequadas no que diz respeito aos servicos de manutengdo predial: 1X) 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 padronizacao da
institui¢ao: X) Cumprir o que determina a Resolugiio CFM n® 2056/2013. no que for atinente 4 organizagio
dos demals setores assistenciais, coordenando as a¢des e pugnando pela harmonia intra e interprofissional:
XI) Cumprir o que determina a norma quanto as demais comissdes oficiais, garantindo seu pleno
funcionamento: X11) 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 instituicdo: XI1V) Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na instituigio estejam |

regularmente inscritas no CRM: XV) Assegurar que os convénios na area de ensino sejam formulados

dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos.
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Municipio de Cacapava

e Estado de Sdo Paulo

XVI) Ndo contratar médicas formados no exterior sem registro nos C onaelhob dg N1Ldiclﬂ’1 -1“ Oa diremres

técnicos de planos de saiide, seguros satide. cooperativas médicas e prestadoras de servigo em autogestdo se
| obrigam a zelar: 1) 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 II) Para que. por meio DA SUPERVISAO de seus auditores sejam garantidas as condigdes
" fisicas e ambientais oferecidas por seus contratados a seus pacientes: 1I1) Para que. pela supervisdo de suas
auditorias, seja garantida a qualidade dos servigos prestados, notadamente a vigilancia sobre o uso de

materiais. insumos.¢ equipamentos utilizados nos procedimentos médicos: I'V) Para que sua relacdo ocorra -

sempre de modo formal com o médico, pessoa fisica e através do diretor téenico médico guando se tratar de
| pessoas juridicas; V) Para que. na OC ORRENCIA de glosas das faturas apresentadas. seja deserito o que foi
. glosado E suas razoes. SOLICITANDO ao médico, quando pessoa fisica. e ao diretor técnico. quando
| pessoas juridicas. as devidas explicacdes. DEVENDO AS respostas ou justificativas ser formalizadas por
| escrito: V1) 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, ¢
prestadores de servigos médicos sejam realizados por terceiros. obrigando-se a ser © responsavel pelas
tratativas com os contratados seja em que cendrio for que envolva o atw0 médico: VIII) Para que sejam
garantidos anualmente os reajustes previstos em lei e acordados entre as partes: [X) Para que sejam

asseguradas, quando houver prestagdo direta de assisténcia através de servigos médicos proprios. suas

perfeitas condi¢des de funcionamento. quer seja diretamente, se for também seu diretor téenico. ou por meio

. do diretor técnico designado, podendo se dirigir ao diretor clinico quando a institui¢io assistencial medica
. deste dispuser: X} Pelo resbeito aos protocolos e diretrizes clinicas baseados em evidéncias cientifjcas; XI)
Pela verificacdo da condigdo de regularidade de seus contratados. quer pessoa fisica. quer pessoa juridica.
perante os Conselhos Regionais de Medicina. XII) Para que ndo 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 ¢ desenvolvimento profissional: Participar do processo de selecdo de
candidatos para a equipe da area de apoio. isto a partir da defini¢do do perfil organizacional tragado pela
Diregio: Zelar pela qualidade dos servigos a ele subordinado. principalmente no que tange ao controle ¢
manutencio de equipamentos e atualizagiio de novas tecnologias: Exigir dos colaboradores dos setores de
apoio que cumpram as normas estabelecidas. conforme sua categoria profissional ¢ drea de atuacdo:
Respeitar e conhecer os instrumentos normativos do setor como instrugdes de trabalho, contrato de intera¢ao
de processos, politicas do hospital ¢ outros que venham ser determinados: Participar de comissdes do

hospital indicados pela diretoria da area ou por meio de eleigao: Executar outras tarefas correlatas a area.
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Municipio de Cacapava

----------- ----Estado de Sdo Paulo
3 H %) RGO
FUNCAO TECNICO DE NUTRICAO | CBO | 3252-10
DEPARTAMENTOQO SND ESCOLARIDADE ENSING MEDIO
A QUEM SE REPORTA NUTRICIONISTA NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL TECNICO EM NU‘!‘RI(,';-'?.(J
DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Controlar o preparo de refeicdes de pacientes e funciondrios. observando e instruindo. quanto a aplicago de
técnicas adequadas de higienizagao. pré-preparo. cocedo e armazenamento de alimentos

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

Zelar pela manutengdo dos equipamentos da cozinha. inspecionando-os. solicitando consertos e testando seu |
funcionamento. Coletar dados junto a pacientes e funciondrios, para avaliagdo de aceitagdo de refeicdes. Elaborar
Manter atualizadas as folhas de alimentagio das copas. Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e dreas de |
trabalho. Acompanhar a distribuigdo de refeicdes aos comensais. Auxiliar na organizacdo de arquivos. envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua drea de atuagdo para assegurar a pronta localizacdo de dados.

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados. quando da
execugdo dos servicos. Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranga. Zelar pela guarda.
conservacdo. Manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local

| de trabalho. |

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

Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo ¢ das i
necessidades do setor. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de |
complexidade associadas ao ambiente oreanizacional. Realizar demais atividades inerentes ao careo.

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 informacdes: Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos
aos setores competentes; classificar documentos fiscais e contabeis; enviar documentos para serem arquivados; |
eliminar documentos do arquivo apés prazo legal. Executar a contabilidade geral: Desenvolver planc de contas; |
efetuar langamentos contébeis: fazer balancetes de verificagdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais:
formar pegas contdbeis das empresas; emitir diario, razdo e livros fiscais: apurar impostos: atender a obrigacdes
fiscais acessorias; assessorar auditoria. Realizar controle patrimonial: Controlar a entrada de ativos imobilizados; |
depreciar bens: reavaliar bens: corrigir bens; calcular juros sobre patrimdnio em formacdo: amortizar os gastos ¢ |
custos incorridos: proceder & equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado: apurar o resultado da |
aliena¢lo: inventariar o pamiménio. Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar estoque; relacionar |
custos operacionais ¢ ndo operacionais: demonstrar custo in-corrido e ou orgado. identificar custo gerencial e |
administrativo: contabilizar custo orgado ou incorrido; criar relatério de custo. Efetuar contabilidade gerencial: |
Compilar informacdes contdbeis; analisar comportamento das contas: preparar fluxo de caixa: fazer previsdo
orcamentiria; acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar andlises comparativas: executar o |
planejemento tributério: fornecer subsidios aos administradores da empresa; elaborar o balango social. Atender &
liscalizagdo: Disponibilizar documentos e livros: prestar esclarecimentos: preparar relatorios; auxiliar na defesa
administrativa.  Utilizar recursos de informdtica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de |
complexidade associadas ao ambiente organizacional. Avaliagdo de Desempenho. Realizar demais atividades |
inerentes ao cargo. '
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Municipio de Cagapava
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DESCRICAO DE CARGOS

enEs TECNICO DE i 1
FUNCAO et s CBO 325210 : |
DEPARTAMENTO ENFERMAGEM ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO |
A QUEM SE REPORTA __| SUP. DE ENFERMAGEM NATUREZA EMPREGO PERMANENTE it

|

QUALIF. PROFISSIONAL REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Assistir ao enfermeiro no plangjamento. programacao € orientagiio das atividades de enfermagem: Prestar
- cuidados diretos na prevengao. controle sistematico da infecgiio hospitalar e controle de — danos fisicos que

possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saGde: Executar atividades de assisténcia de

enfermagem na saide do idoso. do adulto, da mulher. do adolescente, da crianca ¢ do recém-nascido.

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatdrios: Executar atividades de desinfec¢do e esterilizagao:
* Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes: Participar ¢ atuar nos programas de

prevengdo e controle sistematico de infeccdio hospitalar; Realizar ¢ 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.

¥ () D
FUNCAQ TECNICO DE FARMACIA CBO 3231-13
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 produc@o. controle e qualidade ¢
logistica dos produtos em indistrias farmacéuticas. Controlar estoque, dispensar. distribuir e dosar
. medicamentos em farmacias hospitalares. Dispensar medicamentos ¢ farmacias e drogarias. Auxiliar nos

processos administrativos de empresas ligadas ao ramo farmacéutico.
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Municipio de Cacapava

--------------- Estado de S3o Paulo

DESCRICAO DE CARGOS

o TECNICO E )

FUNCAO ;R;D] ()(L?J(J[N«I\ CBO 3241415
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 radiograficos convencionais; Processar filmes radiolégicos. preparar solugdes quimicas e

organizar a sala de processamento; Preparar o paciente e o ambiente para a realizagdo de exames nos

servigos de radiologia e diagndstico por imagem: Auxiliar na realizagdo de procedimentos de medicina
nuclear e radioterapia: Acompanhar a utilizacio de meios de contraste radiolégicos, observando os |
principios de protecdo radiolégica, avaliando reacdes adversas e agindo em situa¢des de urgéncia. sob |

supervisio profissional pertinente: Realizar demais atividades inerentes ao emprego.

DESCRICAQO DE CARGOS

N TECNICO EM SEG DO i
FUNCAO YRASAL HO CBO 3516-05
DEPARTAMENTO SESMT ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

e e o GERENTE , et i
A QUEM SE REPORTA DONTRATOSIARGIG NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Participar da elaboragdo ¢ implementar politica de satde e seguranga no trabalho (S8T); Realizar ronda’em todos |

0s ambientes do hospital. inspecionando instalagdes e equipamentos da empresa. observando as condigdes de
trabalho. para determinar fatores e riscos de acidentes e orientar os colaboradores: Realizar inspegoes |
relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de protegdo individual (EPI), providenciando a substitui¢do |
¢ 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 agOes educativas na area de
salide e seguranca no trabalho; Participar de pericias e fiscalizagdes e integram processos de negociagdo:
Participar da adog@o de tecnologias e processos de trabalho; Gerenciar dacumentacdo de SST: Investigar, analisar
acidentes e recomendar medidas de prevengdo e controle; Assessorar nas atividades de ensino. pesquisa e
extensdo: Suporte na gest3o da CIPA e na organizacdo da SIPAT; Inspecionar postos de combate a incéndio:
Propor normas e dispositivos de seguranga do trabalho: Monitorar ASOS, e programas PPRA, PCMSQ e LTCAT:

Oferecer treinamentos aos colaboradores sobre normas e procedimentos de seguranca: Proceder com abertura de

CAT: Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DESCRICAO DE CARGOS

ay AT TECNICO EM ENG. 0133-03
PG CLINICA RO Haz-0o
DEPARTAMENTO ENGENHARIA CLINICA | ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
AQUEM SE REPORTA COORD. EQUIPE MULTI NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
ENSING TECNICO EM ELETRONICA. ELETROTECNICA OU MECATRONICA. CONSELHO
QUALIF. PROFISSIONAL | e of ASSE ATIVO. B

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Realiza a instalagio e manuten¢io de equipamentos médico-hospitalares: planejar e executar

montagem, medigdes ¢ testes de todas as tecnologias médicas. Realizar e registrar procedimentos

' de manutenciio preventiva, preditiva e corretiva de equipamentos ¢ instrumentos médico-

-

hospitalares odentoldgicos: analisa tecnicamente os certificados de calibracdo ¢ seguranca: apoia a

- administracdo e comercializagdo de equipamentos biomédicos: e coordena o armazenamento € uso
adequado desses equipamentos. Participam de treinamentos. Realizam atividades pertinentes ao

cargo.

DESCRICAO DE CARGOS

e TEC. EM IMOB. P
FUNCAO ORTOPEDICA CBO 322603 |
DEPARTAMENTO ENGENHARIA CLINICA ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO ;
i SUPERV. DE _. R
A QUEM SE REPORTA Lk s S NATUREZA EMPREGO PERMANENTE
QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO TECNICO EM IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA

. Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras. calhas) ¢ enfaixamentos com
uso de material convencional e sintético (resina de fibra de vidro): Executar imobiliza¢des com uso
" de esparadrapo e talas digitais (imobilizagdes para dedos): Preparar ¢ executar tragdes cutaneas,

auxiliar o médico ortopedista na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de reducao

manual com uso de anestésico local: Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro |
| cirirgico. como pequenas suturas e anestesia local para puncdes ¢ infiltragdes: Comunicar-se |
oralmente e por escrito. com os usudrios e profissionais da area de satde; Realizar demais

atividades inerentes ao cargo.
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FUNCAO TEC. EM PATOLGIA CBO 3242-03
DEPARTAMENTO N/A ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO
| A QUEM SE REPORTA DIR. ASSISTENCIAL NATUREZA EMPREGO PERMANENTE

QUALIF. PROFISSIONAL | ENSINO TECNICO EM ANATOMIA PATOLOGICA

DESCRICAO DA ATI

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 manutencio corretiva dos equipamentos. Administram e |

organizam o local de trabalho. Trabalham conforme normas e procedimentos técnicos de boas praticas,

qualidade e biosseguranca. Mobilizam capacidades de comunicacdio oral e escrita para efetuar

registros. dialogar com a equipe de trabalho e orientar os pacientes quanto a coleta do material

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

ESCRICAO DE CARGOS

FUNCAO TELEFONISTA CBO 4222-03

DEPARTAMENTO ACOLHIMENTO ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO

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

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Atender ¢ efetuar ligacOes internas e externas. operando equipamentos telefonicos analégicos ou
digitais. consultando listas e/ou agendas. visando a comunicagdo entre o usudrio e o destinatario;
Registrar as ligagdes locais ou interurbanas efetuadas, anotando em formulérios apropriados o nome do
solicitante. localidade ¢ tempo de duragdio, para possibilitar o controle de custos; Zelar pelo
equipamento telefdnico. comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengdo. para assegurar
o perfeito funcionamento: Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e
de outras localidades. para facilitar consultas; Efetuar a transmissdo eletrdnica de dados através de fax
ou outro tipo de equipamento analégico ou digital: Operar equipamentos e sistemas de informética e
outros. quando autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades: Manter organizados. limpos e
conservados os materiais. maquinas. equipamentos e local de trabalho. que estio sob sua |
responsabilidade: Atender ao publico em geral fornecendo as informagdes solicitadas e resolvendo os
problemas dos usudrios dentro das suas atribuicdes e responsabilidades nas diversas unidades da
FUSAM: Pode exercer as atividades de protocolo e organizagdo documental da FUSAM. Prestar o
primeiro atendimento ao publico externo. identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe |
informagdes ou encaminhé-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas. Fornecer suporte a
Assessoria de Comunicagio. Cerimonial e Eventos. Exerce outras atividades e tarefas correlatas |
determinadas pelo superior imediato
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Municipio de Caca

----- Estado de Sdo Paulo

DESCRICAC

DE CARGOS

FUNCAO E)[(,F:J;T;‘IIJ(;QAL CBO 2239-03 |
DEPARTAMENTO REABILITACAO 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 CLANSE |

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias. Eleger procedimentos de habilitacao
para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagdo. Facilitar e estimular a participacdo ¢
colaboragio do paciente no processo de habilitagéo ou de reabilitacdio. Avaliar os efeitos da terapia,
estimular ¢ medir mudancas ¢ evolucdo. Planejar atividades terapéuticas de acordo com as
- prescricdes 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 | ENSING 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 ¢ |

~ equipamentos, bem como realizar vistorias ¢ rondas. Participar de treinamentos. Realizam
atividades pertinentes ao cargo.
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_________ ------Estado de Sdo Paulo

Mu'nicipio de Cacapava |

Periodo Avaliative: { ) 17-relative aos cineo primeiros meses,

{ ) 2?-relative acs seis meses subseguenies ao 1° pericdao;
() 3°-relative aos doze meses subsequentes ao 2° periodo,
(

i 4. relativa aos sele meses subsequenies ao 3° perindo.

Matricula; Mome: {argo:

Lotagdo: Perioda: Progresafio Funcional: { ) Promogio:{ )
! { a i !

Estagio Probatdrio: I / 3 / i

Nome do Avaliador:

Cargo do Avaliador:

INSTR UQ@ES DE PREENCHIMENTO

. 1} NBo rasurar;
2y Assinalar com " X" apenas uma altemnativa para cada iteny;

31 45 colunas reservadas para 'Ponderagies” & “Providéncias’ deverio ser ulilizedas pelo avaliador jrara gpontar, ressectivamente, 09 fatos gue nao

iBvaram ao methor desempenhn 2 as metas aceriadas com o servidor oara alcangd-las;
41 A coluna “P" & de use exclusivo da Secretaria de Pessoal

RECOMENDAGOES

1

114 avaiacdo & de cerhaomenta restrto entre 0 avaliader & avaliado;

21 Caca comporiamento deve seranalisado, sxclusivaments. no ‘assa de tempo acima eslipuade;

al & avadiacdo deve nortear-se em fatos da vida funcional do servidor & nds em julgamenios sessoais,
41 © avaiader nde ceve Impressonar-se por avaliacdes anteriores nem fazer estimativas futurss,

. -
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CEP 12.280-050

Municipio de Cagépava

............... Estado de Sao Paulo

.

SOMATORIO DOS PONTOS
{Uso exclusivo da Secretaria de Pessoal)

Peso

Total Pant

terado

CRITERICS

POHDERACOES

PROVIDENCIAS

1. ASSIDUIDADE *

Faltoy mais ds

(Fr‘equénc}a_j duas vezes Fatou duas vezes| Hunca faltou Faltcu uma vez
Refere.se & frequéneis  do
servidor ao trabaiho (soments
considerar faita injusiificada ou a1} {02} {04 (03]
susDensac).
2. ASSIDUIDADE * Tem caita Tem muita Héa cumpre
(Pantualidade) £ pontual dihcpidade am mﬂcuidaf_m am | gualguer tipo de
Refers-se a0 cumprments <o = : cumprr 05 horarios cuMprir 08 acordo quanto a
horaro de trabalho, de acordo estabisiecidos horarnios horanos
com as normas esiabelecidas na
Unidade. (4} 03) {02} {01}
O comporamento Relaciona-se de
sob esle aspecto Apresenta modo adequado,
3. DISCIPLINA & inadeguado, aigumas Relagiona-se de | contribuindo para

(Relacionamento interpessoal) | yazendo preiuiza | dificuldades de | modo adequacse o bom
Refere-se an Modo COMO  Blap fyncianamento | rsiacionamento funcicnamento da
sarvidor sstahelece suas|  da Unidade Unidade
relagSes interpessoaie

: 013 (03 (03} 047
L]
— (uage semprs i dmc“'d“df Tem extrema
4. DISCIPLINA sempre observa observa as o uMpriras | gigouidade em
iNormasiregulamentos; as nsrr:':as @ nomrns ¢ nomas e cUmMpric normas &
Refore-ss ao cumprmento peio| regulamesmos - regiiamentos requiamentos | - pyylamantos
sepvidor de instrugbes, normes & estabeiecicos
reguiamentss da Unidade
04} HLH {02} {01} -

RUA CAPITAO CARLOS DE MOUR

A. 243 - FONE - PABX (12) 3654-6600

CNPJ. 45.189.305/0001-21

o S
ol ‘;'"‘LI:‘J 17

/r-
o
4

1:\'\

prario ¢




Municipio de Cacapava

5
--------------- Estado de Sao Paulo
5. CAPACIDADE DE INICIATIVA
{Inleressal
Refers.s2 4 capacidads de Kuito boa Ausanta Reauiar Eaoa
prosor medidae para aprimorar o
i trabaiho, considerando a
| realidade coletiva, abjetvando o wes . . .
bom desempenno da Unigade. {04; o 102 03
* Passivel de confronto com os controles de frequéncia.
. ; Mao demonsira ahorn womenet-—-A2abarg, Colahora quando,
| 5. CN?C:TD'!BE DEMC!_“WA disposigiio de (21:!“ ado salicinde aspontaneamente | solictado por
[Trabaino sm eaupe; colaborar, ainda | sela Chafa sempre gue  |quaiouer mtegranis
Refere-se & atitude de ausliar) oe solicitado Heais necessasio da Unidade
i em alividades gue nda astejam
| sob sua responsabilidade an 02} {04} 03} |
Deivamuito a | As vazes deixa a Mao deixa a |
7. PRODUTIVIDADE desejar guanto & | desejar quanto 3 |dessjar em termos | Frodutividade

CEP 12.280-050
)

{Competéncia Téonica)
Refere-se  a  quaiidade

auantidade efou

auantidads elou

te quanlidade

alem do eaperada

! o e nualidade quatidade elou quatidade
guantidgade de absorgdo da
m gia ce trabatho ) ; i
e ki 01} oz 03) 4
8. PRODUTIVIDADE
{Método de rabalhoy Regular uto tos Roa Ausente
Referg-s¢ 0 capacidade  de
organizagio 2 comunicagdo do e i o e
seu trabalho. (02) 04 103) (01)
% RE"EPE?}:I SAB[U?ADE Mostra-se Geralmente Mastia-se Foucas vezes se
— { .’2‘:’;'""3&“‘9-’ -_— totaimente demonsira totaimente mostra
Eele-58 2 dedicagdo pessoal NAl 0 poave | responsabilidsce | irssponsave! reagonsavel
exgousdo ce seu trabatho (auanto
oM g e (04 03} 01 {02

valares, prazos. efe).

10, RESPONSABILIDADE

| Sutcdasenvalvimanto)
Refers.az an ., grau de
acompanhamenis necessary
para  acantar os  resuliados
esperados. uma vez dada a

Mecensita de
conatante
asompanhaments

{02}

cunoelents orientagdo.

feteasita de umao
pEquana
grientag fio

0%

tesmo sob
atompanhamento
zel frabathe riio
8 candavel

0}

Mio 2 preciso
acomeanhamento

Data e assmatura do f&‘:‘i}li&(l(ll’;

Assinatura do Avaliado e comentarios (s& necessdio, usar o verso desta folhal
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