CAMARA MunicipAL DE CARANDAI

Rua Dr. Rubem Amado, n2. 217 — Bairro Nossa Senhora do Rosario
Carandai/MG — CEP: 36.280-0000 — Telefax: (32) 3361-1501/3361-2097
e-mail.contato@camaracarandai.mg.gov.br / http://www.camaracarandai.mg.gov.br

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N° 2207/2020

INSTITUI O PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES,
DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA AUTARQUIA
HOSPITAL MUNICIPAL SANT’ANA
DE CARANDAI E CONTEM OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Carandai, por seus representantes legais na Camara Municipal,
APROVA:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES, FINALIDADES E COMPETENCIAS DA
AUTARQUIA HOSPITAL MUNICIPAL SANT’ANA DE CARANDAIT

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Municipio de Carandai, por seu Poder Executivo, promove, através desta lei, a
revisao e adequacédo da organizacdo administrativa e o Plano de Cargos e Vencimentos dos
servidores publicos municipais da Autarquia Hospital Municipal Sant’ Ana de Carandai.

CAPITULO 11
DO REGIME JURIDICO

Art. 2° O regime juridico dos servidores do Municipio de Carandai é o Estatutario, regido
pela Lei Municipal n® 2.295/2018 e pelas disposi¢fes constantes da Lei Organica do
Municipio.

CAPITULO 11l
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 3° O plano de cargos, carreiras e vencimentos dos Servidores Municipais da
Autarquia Hospital Municipal Sant’Ana de Carandai tem por objetivos e principios:

| - assegurar vencimento e remuneragdo compativeis com a natureza e a complexidade dos
talentos de cada cargo;

Il - racionalizar a estrutura de cargos e carreiras;
111 - organizar as atribui¢des de cada cargo, proporcionando a sua estruturagcao em carreira;

IV - estimular o desenvolvimento profissional e a qualificacdo funcional, proporcionando
meios para 0 seu constante aperfeicoamento, e garantir a promocdo dos servidores
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municipais de acordo com a produtividade, o merecimento e o aperfeicoamento
profissional;

V - reconhecer e valorizar o servidor pablico pelos servigos prestados;

VI - assegurar a remuneracao dos servidores municipais compativel com seus respectivos
niveis de formacéo e experiéncia profissional;

VII - desenvolver os servidores municipais na respectiva carreira, com base na igualdade
de oportunidade, na qualificacéo profissional e no esforgo pessoal;

VIII - instituir e adequar o quadro funcional permanente; e

IX - assegurar aos servidores municipais um tratamento isondmico e impessoal, nos termos
do art. 37 da Constituicdo Federal.

TITULO II
DA ORGANIZACAO DA AUTARQUIA HOSPITAL MUNICIPAL SANT’ANA DE
CARANDAI

CAPITULO |
DA CONSTITUICAO DA ENTIDADE

Art. 4° A Autarquia Hospital Municipal Sant'/Ana de Carandai possui personalidade
juridica, patrimonio e receitas proprios, gestdo administrativa e financeira descentralizadas
para operar e administrar as atividades dispostas nesta Lei.

Paragrafo dnico. O Conselho Municipal de Salde exercera o controle social das
atividades da Autarquia inclusive quanto ao atendimento de suas finalidades legalmente
estabelecidas.

Art. 5° O patrimdnio da Autarquia € composto dos iméveis onde se encontram instaladas a
Unidade de Pronto Atendimento e a Unidade Hospitalar e ainda dos equipamentos e bens
durdveis e recursos provenientes de rendas de convénios, termos de parcerias, contratos,
doacdes e receitas provenientes de ressarcimento ao SUS por parte de pessoas juridicas de
direito privado que operem planos de salde, seguros de salde ou outra modalidade
assistencial de medicina em grupo, em razdo de atendimento prestado pelo SUS, a seus
associados.

Art. 6° As alteracOes patrimoniais s&o registradas contabilmente, de acordo com as normas
em vigor, em especial a Lei n°. 4.320/64 e a Lei Complementar n°. 101/2000.

Art. 7° E vedada a Autarquia Hospital Municipal Sant'Ana de Carandai assumir
atribuicdes, responsabilidades e obrigacdes estranhas as suas finalidades.

Art. 8° A organizagdo administrativa, os cargos efetivos, os cargos executivos em
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comissao ¢ as funcdes de confianca da Autarquia Hospital Municipal Sant’Ana de
Carandai passam a obedecer a estrutura estabelecida nesta Lei e seus anexos.

Paragrafo Unico. A carreira sera organizada em cargos, observadas a escolaridade e a
qualificacdo profissional exigida, bem como a natureza e complexidade das atribuicdes a
serem exercidas, e manterdo correlagdo com as finalidades dos diversos setores que
formam a estrutura organizacional da Autarquia Hospital Municipal Sant'Ana de Carandai.
Art. 9° A nomeacdo para provimento de cargo publico depende de aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacGes para cargo em comissao,
declarado em lei de livre nomeacdo e exoneracao.

Art. 10 Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 11 Os cargos executivos de provimento em comissdo sdo 0s constantes do Anexo V
desta Lei, e se dividem, de acordo com suas atribuicGes, em:

| — direcéo;

Il —chefia; e

11 — assessoramento.

Paragrafo Unico. Sdo cargos de provimento em comissao:

| — Diretor Presidente;

Il — Diretor Administrativo e Financeiro;

111 — Diretor Clinico;

IV — Assessor Juridico;

V — Coordenador do Pronto Socorro Municipal.

Art. 12 A descricdo detalhada das atribuicdes, as correspondentes atividades e requisitos
basicos para investidura dos cargos efetivos e comissionados, bem como a tabela, estdo
dispostos nos Anexos I, IV e V desta Lei.

Art. 13 A descricdo detalhada das atribuicGes, as correspondentes atividades e requisitos
basicos das gratificacbes de funcdo, bem como a tabela, estdo dispostos nos Anexos Il e

VIl desta Lei.

CAPITULO Il
DA CONCEITUACAO
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Art. 14 Para efeitos desta lei, agente publico é a pessoa legalmente investida em cargo ou
funcdo puablica, bem como prestadores de servico para a Administracdo Pdblica, sendo
considerado:

I — servidor publico efetivo: agente publico provido em cargo efetivo em decorréncia de
aprovacao em concurso publico ou estabilizado na forma da constituicdo federal.

Il — servidor publico temporario: agente publico contratado temporariamente por
excepcional interesse publico para exercerem funcgdes publicas.

111 — servidor publico precério: agente publico provido em cargo de provimento em
comissao.

IV — particular em colabora¢do com o Poder Pablico: todo aquele que, ndo classificado nas
categorias anteriores, presta servicos espontaneos ou voluntérios a favor do poder publico,
sem vinculo empregaticio ou institucional com ele, como integrante de conselhos,
comissodes de trabalho e similares.

Art. 15 Cargo publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas legalmente
e reservadas a um servidor pablico, sendo acessivel a todos os brasileiros que preencham
0s requisitos legais, assim como aos estrangeiros, na forma da lei, com denominagéo
prépria e vencimentos, para provimento efetivo ou em comissao.

81° Cargo de carreira é 0 que se escalona em classes, para acesso privativo de seus
titulares, até o da mais alta hierarquia profissional.

§2° Cargo isolado é o que ndo se escalona em classes, por ser 0 Unico de sua categoria.

83° Cargo técnico ou cientifico é o que exige conhecimento profissional especializado para
0 seu desempenho, dada a natureza técnica ou cientifica de suas atribuicoes.

84° Cargo de provimento em comisséo € o que s6 admite provimento em carater provisorio
e se destinam apenas as atribuicGes de direcdo, chefia e assessoramento, sendo de livre
nomeacao e exoneracao.

852 Cargo de assessoramento € 0 que se destina a atividade consultiva ou de orientacao
tematica, podendo ser de carreira ou isolado, de provimento efetivo ou em comisséo.

86° Cargos de chefia e de direcdo sdo os que se destinam ao comando de setores e/ou de
servidores subordinados, podendo ser de carreira ou isolado, de provimento efetivo ou em
comisséo.

87° Cargos de coordenador de equipe assumem as funcOes de executar as atividades-meio
dos departamentos, em especial as relacionadas a pessoal, material, patriménio, encargos
gerais, execucdo orcamentaria, financeira e informética, ressalvadas as demais
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competéncias fixadas em lei, sendo de provimento exclusivo por servidores ocupantes de
cargo de provimento efetivo.

Art. 16 Carreira € o0 agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade, escalonadas
segundo o tempo de efetivo exercicio e/ou o aprimoramento intelectual, privativo aos
titulares de cargos efetivos.

Art. 17 Quadro é o conjunto de carreiras, cargos isolados e funcGes gratificadas de um
mesmo servico ou 6rgdo, podendo ser permanentes ou provisorias.

Art. 18 Funcdo é a atribuicdo ou conjunto de atribui¢bes que a Administracdo confere a
cada categoria profissional ou, individualmente, a determinado servidor, para 0 exercicio
de atividades permanentes ou eventuais.

Paragrafo unico - A funcéo se classifica como:

I — funcdo temporaria: é a exercida por servidor temporario, quando contratado por
excepcional interesse publico.

Il — funcdo permanente ou de confianca: € a exercida exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo e se destinam apenas as atribuicdes de direcdo, chefia,
coordenador de equipes e assessoramento.

Art. 19 Lotacdo é o numero de servidores que devem ter exercicio em cada reparticdo ou
servico, podendo ser numérica e nominal.

81° Lotagcdo numeérica corresponde ao numero de cargos e funcGes atribuidas as unidades
administrativas.

82° Lotacdo nominal corresponde a distribuicdo de servidores para cada unidade
administrativa.

_CAPITULO I
DA ORGANIZAGCAO E PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 20 Sao formas de provimento de cargo publico:
I — nomeacado;

Il — promocéo;

111 — readaptacéo;

IV — reversao;

V — aproveitamento;
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VI — reintegracao;
VII — reconducéo, e;
V111 — enquadramento.

Paragrafo Gnico. A nomeacdo, 0 ingresso no servico publico e a posse dar-se-do conforme
o0 Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Carandai.

Art. 21 O quadro administrativo sera composto por servidores publicos:

I — de investidura administrativa, efetiva ou em comiss&o;

Il — com funcdes de direcdo, chefia, coordenador de equipe e assessoramento;
11 — com fun¢bes temporarias;

IV — com atividades voltadas para a supervisdo, coordenacdo, controle, planejamento,
gestdo e execucao, e;

V — lotados em estruturas administrativas superiores e de execugéo.

81° Os servidores efetivos serdo providos em cargos de carreira ou isolados, mediante
prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e de titulos, respeitada a
ordem de classificacéo e o prazo de validade do concurso.

82° Os servidores detentores de cargo de provimento em comissao e os servidores efetivos
detentores de funcdes de confianca serdo, os primeiros, providos e exonerados, e, 0S
segundos, nomeados e destituidos, todos ad nutum.

83° Os servidores temporarios serdo contratados para atender excepcional interesse
publico, em consonancia com lei especifica que regulamente a necessidade, mediante
participacao e classificagdo em processo seletivo simplificado.

Art. 22 O quadro administrativo é estruturado na forma do Anexo 1V, sendo consolidados
e unificados os cargos, isolados ou em carreira, nos quantitativos ali representados, exceto
pela existéncia de legislagdo extravagante.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos enquadrados no regime disciplinado por esta lei,
asseguram-se a irredutibilidade de seus vencimentos e vantagens legalmente incorporadas.

CAPITULO IV
CONCURSO PUBLICO

Art. 23 O edital de concurso publico deve indicar as vagas para cada cargo.
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Art. 24 O concurso publico para o provimento das vagas relativas aos respectivos cargos
sera realizado para o preenchimento das vagas existentes instituidas por lei.

Paragrafo Unico. No prazo de validade do concurso publico, poderdo ocorrer nomeagoes
para as vagas criadas posteriormente, obedecida a ordem de classificacéo.

Art. 25 Na elaboracdo das provas do concurso publico, devem ser observados 0s requisitos
de escolaridade e atribuicdes de cada cargo, e, sendo pertinente a determinado cargo, a
aplicacdo de prova pratica especifica.

Art. 26 Instituidos por lei o cargo e as respectivas vagas, a realizacdo do concurso publico
sera coordenada pelo Poder Executivo Municipal nos casos de preenchimento de vagas
para a administracdo direta, ou Chefe de Autarquia, para as vagas da administracdo
indireta, que fard publicar o edital do certame, através de érgdo oficial de publicacdo do
Municipio, divulgacdo na pagina do Municipio na internet, rddios e/ou outros meios de
publicacdo assegurados a publicidade e o pleno acesso de todos os candidatos e contera,
dentre outras disposi¢oes:

| — os cargos a serem providos, com sua descri¢cdo sumaria e atribuicdes;
Il —arelacdo de documentos necessarios a inscrigao;

11 — a indicagéo sobre a publicacdo de programas e respectiva bibliografia, quando for o
caso;

IV — data e local de realizacdo das provas e de publicacao dos resultados;

V — numero de vagas por Cargo Publico e, em sendo o caso, a informacéo sobre formacéo
de cadastro de reserva.

Art. 27 O concurso publico para provimento das vagas tem prazo de validade de até 2
(dois) anos, admitindo-se 1 (uma) Unica prorrogacao por igual periodo.

Paragrafo Unico. Na realizacido de concurso publico, a Autarquia fica autorizada a
promover a selecdo para reserva técnica destinada a suprir futuras vagas para 0s cargos que
nédo tenham vaga disponivel na época de realiza¢do do concurso.

Art. 28 Para efeito de concurso publico séo considerados titulos:

I — diploma de pdés-graduacdo em nivel de especializagdo em qualquer area do
conhecimento, com carga horaria minima de 360h (Trezentos e sessenta horas), expedido
por instituicdes devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educacéo e Cultura (MEC);

Il — diploma de pds-graduacéo stricto sensu em qualquer area do conhecimento, expedido
por instituicdes devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educacdo e Cultura (MEC).
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Art. 29 O resultado do concurso sera homologado pelo Prefeito Municipal, no prazo
previsto no edital que rege o certame, que determinard a publicacdo da relacdo dos
candidatos aprovados, em ordem decrescente de classificacdo, no Diario Oficial Eletronico
do Municipio de Carandai, no site da Prefeitura Municipal na internet e, quando entender
pertinente, no sagudo do Pago Municipal, no sagudo da Autarquia Hospital Municipal
Sant’Ana de Carandai e no quadro de avisos do Terminal Rodoviario de Carandai.

Art. 30 A aprovacdo em concurso, em caso de cadastro de reserva, ndo gera direito a
nomeacdo ou admissdo, consistindo-se em mera expectativa de direito. No entanto, o
provimento, quando ocorrer, respeitara a ordem de classificacdo dos candidatos.

Art. 31 A nomeacdo do profissional ndo o vincula permanentemente a Secretaria,
Departamento, Divisdo, Setor ou Secdo, admitindo-se a remocéo, por necessidade técnica
ou a pedido, conforme determinar o interesse publico, respeitando o disposto no Capitulo
I11 do Titulo 1l da Lei Municipal n. 2.295/2018.

Art. 32 O provimento dos cargos efetivos ou em comissdo, far-se-a nos limites admitidos
em lei.

N CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 33 Os nomeados sujeitar-se-do a um periodo de estagio probatdrio, com 3 (trés) anos
de duracdo, durante o qual ficardo submetidos a avaliacdes periddicas de desempenho,
conforme art. 21 da Lei 2295/2018.

81° A avaliacio de desempenho ¢ o processo administrativo de acompanhamento continuo
e sistematico dos resultados do trabalho desenvolvido pelo servidor e tem por finalidade
aferir, objetivamente, o resultado do trabalho dos servidores, suas aptiddes e capacidades,
fornecendo subsidios para o planejamento dos recursos humanos do quadro do municipio.
82° Anualmente, sera realizada a avaliacdo de desempenho do servidor que devera obter
média de, no minimo, 70% (setenta por cento) sobre o total de pontos distribuidos,
observando-se preponderantemente os seguintes fatores:

| - assiduidade e pontualidade;

Il - postura e disciplina;

I11 - iniciativa e trabalho em equipe;

IV - conhecimento técnico e qualidade do trabalho, e;

V - capacitacao.

Pagina 8 de 50



CAMARA MunicipAL DE CARANDAI

Rua Dr. Rubem Amado, n2. 217 — Bairro Nossa Senhora do Rosario
Carandai/MG — CEP: 36.280-0000 — Telefax: (32) 3361-1501/3361-2097
e-mail.contato@camaracarandai.mg.gov.br / http://www.camaracarandai.mg.gov.br

83° Ao ser realizada a avaliagéo, os fatores avaliados serdo ponderados da seguinte forma:
a) assiduidade: comparecimento para o trabalho.

b) pontualidade: comparecimento dentro do horario determinado, resguardadas as
tolerancias legais.

C) postura: cumprimento dos seus deveres, seguindo 0s preceitos morais e éticos no
exercicio do cargo.

d) disciplina: cumprimento de ordens legais de superiores.

e) iniciativa: proatividade na execucdo de atividades, apresentando alternativas para
solucionar problemas e situacGes inesperadas, contribuindo para tornar o trabalho mais
produtivo e eficaz.

f) trabalho em equipe: bom relacionamento com demais servidores de diversos niveis
hierarquicos durante a execucgdo de atividades que precisam da colaboracdo de mais de um
servidor.

g) conhecimento técnico: dominio dos conhecimentos necessarios para a realizacdo de suas
atribuicdes.

h) qualidade do trabalho: realiza as suas atribuicbes com exatiddo e clareza, evitando o
retrabalho.

i) capacitacdo: participacdo em cursos de capacitacdo, providos pelo municipio, de acordo
com as regras estabelecidas pelo estatuto dos servidores publicos municipais.

Art. 34 A afericdo devera ser feita preferencialmente no més subsequente ao de referéncia
da data da posse do servidor, que sucede o periodo avaliado, e sera utilizada como
instrumento de gestdo, com a identificagdo das competéncias que interferem no
desempenho e que possam ser aprimoradas por meio de plano de desenvolvimento de
capacitacao e aperfeicoamento profissional, permitindo:

I - O acompanhamento continuo do servidor, visando melhoria e aprimoramento de seu
trabalho.

Il - Promocdo de agdes para o desenvolvimento pessoal e profissional do servidor como
forma de viabilizar o alcance das metas institucionais e a eficiéncia no servigo publico.

111 — A exoneracdo do servidor ineficiente ou inapto, resguardada a progressividade das
san¢Oes disciplinares e assegurada a ampla defesa e o contraditorio.

81° A avaliagdo de desempenho sera realizada pelo superior hierarquico imediato do
avaliando e acompanhada pela Comissdo Disciplinar e de Avaliacdo de Desempenho, nos
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termos do Decreto n. 4.876/2019, sendo permitido auxilio de profissional técnico com
conhecimento em gestéo de pessoas.

82° Os servidores que tiverem exercicio em mais de uma unidade administrativa serdo
avaliados pelas chefias a que estiverem vinculados.

83° A avaliagdo de desempenho do servidor se dard mediante analise dos dados previstos
em lei.

84° O servidor avaliado devera assinar a sua avaliacdo e, se dela discordar, podera:

a) Apresentar defesa em 15 (quinze) dias, contados da ciéncia de sua avaliacdo, dirigida
diretamente a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e Selecédo, que facultara a producéo
de provas que demonstrem que a incorrec¢ao da avaliagdo contestada, e;

b) Recorrer administrativamente em 15 (quinze) dias ao Prefeito Municipal, nos casos dos
servidores da administracdo direta, ou Chefe de Autarquia, para os servidores da
administracdo indireta, caso ndo sejam considerados procedentes e satisfatorios os
argumentos contidos na defesa dirigida a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e
Selecéo.

85° As avaliacOes de desempenho deverdo ser arquivadas no prontuario do servidor.

Art. 35 O avaliado sera considerado apto se atingir o percentual minimo de 70% (setenta
por cento).

Paragrafo Unico. Se a Administracdo Publica, por qualquer razdo, ndo realizar a avaliacao
de desempenho anual do estagio probatorio, ficard o servidor 100% (cem por cento) de
aproveitamento como nota de avaliacdo.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 36 A progresséo e o desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-ao por:

I - promocao por tempo de servico: aplicavel a todos os servidores efetivos do quadro, e na
forma prevista na Lei 2295/2018;

Il - promocdo por aprimoramento intelectual: aplicavel a todos os servidores efetivos
conforme Lei Municipal n° 2.295/2018.

_ SECAO|I
DA PROMOCAO POR TEMPO DE SERVICO

Art. 37 Promog&o por tempo de servico é o adicional de 5% (cinco por cento) a ser pago
ao servidor ocupante de cargo efetivo que, cumulativamente, completar 5 (cinco) anos de
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exercicio no servico publico municipal de Carandai, o qual se incorporara ao valor do
provento de aposentadoria e dar-se-a conforme o disposto na Lei 2295/2018.

Paragrafo Unico. O tempo em que o servidor efetivo assumir cargo de provimento em
comissdo, funcdo de confianca ou que obtiver promogdo ndo interrompe ou impede a
concessao desta promocao.

_ SEGAO I
DA PROMOGCAO POR APRIMORAMENTO

Art. 38 O adicional por aprimoramento intelectual ¢ o beneficio instituido em favor do
servidor e dar-se-a de acordo com o disposto na Subsegao II da Se¢ao VII do Capitulo I do
Titulo 1l da Lei Municipal n. 2.295/2018

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 39 A remuneragéo do servidor compreende o vencimento, correspondente ao valor do
nivel estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, acrescido das vantagens
pecuniérias, permanentes ou temporarias, devidas em razdo do exercicio do cargo efetivo,
inclusive de insalubridade e periculosidade.

Paragrafo unico. Os adicionais de insalubridade e periculosidade serdo devidos na forma
disposta em Lei Municipal 2295/2018, conforme critérios definidos pelo Ministério do
Trabalho, em razdo da natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposicao,
atestados em laudo médico proprio, para cada situacdo, cabendo ao Municipio, de oficio,
verificar a exposicao dos servidores a tais agentes nocivos.

Art. 40 Os atuais servidores serdo enquadrados na forma como se propfe esta norma,
considerando-se 0 vencimento percebido e a correlagdo de cargos no nivel igual ou
imediatamente superior aquele que registre na data desta Lei.

SECAO UNICA
DO VENCIMENTO

Art. 41 Vencimento € o valor devido ao servidor pelo exercicio do cargo ou funcao,
correspondente aos niveis fixados nos Anexos desta Lei, o qual corresponde a jornada
semanal de trabalho neles fixada.

Art. 42 O exercicio de cargo em comissao exigira de seu ocupante a integral dedicagdo ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem complementagéo
remuneratdria adicional de qualquer natureza.

CAPITULO VIII
DA JORNADA
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Art. 43 A jornada de trabalho dos servidores ser, via de regra, de até 40 (quarenta) horas
semanais, podendo ser estruturada nos seguintes regimes:

I - 8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta;

Il - turnos de 12 (doze) horas de trabalho por 36 horas (trinta e seis) de descanso;
111 - jornada reduzida, no caso de servidor estudante sem reducao de remuneracao;
IV - jornadas especiais em profissdes regulamentadas, e;

V - jornada fracionada de segunda a sabado, em escalas diérias pré-estabelecidas, com
intervalos de até 4 (quatro) horas entre uma e outra, para melhor aproveitamento das
funcgdes do cargo, observado o interesse publico.

81° No regime previsto no inciso Il, as horas trabalhadas que excederem as 40 (quarenta)
horas normais serdo remuneradas acrescidas de 50% (cinguenta por cento) do valor da hora
normal;

82° A pedido do servidor, as horas excedentes a 40 (quarenta) do regime de 12x36 ndo
serdo remuneradas com o acréscimo de 50% (cinquenta por cento), quando compuserem
banco de horas utilizado para compensar horas através da diminui¢cdo em outro dia.

83° A compensacdo ndo podera exceder, no periodo méaximo de 1 (um) ano, a soma das
jornadas semanais de trabalho previstas, nem ultrapassar o limite maximo de 10 (dez)
horas diarias.

84° Os cargos referentes a profissdes regulamentadas em lei terdo sua jornada de trabalho
fixadas no edital do concurso publico de provimento. Referida jornada, em casos
excepcionais, devidamente justificados e demonstrado a necessidade do servigo publico,
podera sofrer alteracGes, ressalvados os direitos adquiridos e vedada a reducdo da jornada
inicialmente fixada. Fica a critério do servidor, j& nomeado quando da edicdo desta lei,
aderir a referida extensdo de horario, havendo interesse e disponibilidade do servidor e lhe
seja assegurado o direito ao pagamento de vencimento proporcional correspondente ao
acréscimo.

85° O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias tera descanso
obrigatorio para refeicdo, no minimo de 1 (uma) hora e, no méximo, de 2 (duas) horas,
conforme escala elaborada pelo respectivo Departamento.

Art. 44 Seré concedida reducdo de jornada, até o maximo de 2 (duas) horas diarias, ao
servidor ocupante de cargo, cuja jornada semanal seja superior a 20 (vinte) horas semanais,
que tenha filho ou dependente portador de deficiéncia congénita ou adquirida, sem reducéo
de vencimentos ou vantagens do cargo.
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81° A reducgdo de carga horaria de que trata o caput deste artigo tem por finalidade
possibilitar que os beneficiados acompanhem seus filhos, naturais ou adotivos, em seus
tratamentos.

82° Se ambos os pais forem servidores publicos municipais, caberd somente a 1 (um) deles
a referida reducgdo da carga horaria.

83° A reducdo da carga horéria poderd ser consecutiva, intercalada ou escalonada,
conforme necessidade ou programa de atendimento do dependente portador de deficiéncia.

84° Para ter direito a reducdo da carga horaria, o beneficiado devera encaminhar
requerimento ao departamento de recursos humanos acompanhado de cdpia da certiddo de
nascimento ou adocdo, laudo médico atestando que o filho ou dependente é portador de
deficiéncia e um laudo prescritivo do tratamento a que deve ser submetido o portador de
deficiéncia, bem como informacgdes quanto a periodicidade de consultas e/ou atividades
que justifiqguem a reducdo da jornada.

85° Aos servidores cujo cargo compreenda jornada de 20 (vinte) horas ou menos, serd
assegurada adequacdo de turno e horario nos termos do 84°.

86° A Administracdo poderd submeter o laudo mencionado no paragrafo 4° a perito
nomeado para esta finalidade.

87° O deferimento do horario especial para o servidor nos moldes do caput deste artigo,
ndo o exime de desempenhar as atividades de seu cargo de acordo com as disposi¢des
desta lei.

Art. 45 Os servidores poderédo trabalhar em regime especial de trabalho (plantdo) diurno
e/ou noturno, em atendimento a natureza e a necessidade do servico, desde que respeitada a
jornada mensal.

TITULO 1l
DAS VANTAGENS E DOS DIREITOS DO SERVIDOR

Art. 46 As Vantagens, direitos e licencas dos servidores sdo 0s constantes na Lei n°
2295/2018 que institui o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Carandai
e d& outras providéncias.

TITULO IV
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 47 Ficam automaticamente extintos, no ambito da Autarquia Hospital Municipal

Sant'Ana de Carandai, todos os cargos e fungdes de confianca anteriormente existentes e
nédo absorvidos pelo quadro de que trata esta Lei.
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Paragrafo Unico. Passam a integrar o Quadro Suplementar da Autarquia Hospital
Municipal Sant'Ana de Carandai, constante do Anexo Il desta Lei, os cargos de Auxiliar
de Enfermagem Técnico em RAIO X e Telefonista, que continuara a ter suas atribuigdes
exercidas pelos atuais servidores que 0s ocupem, até suas demissdes, exoneragoes,
aposentadorias ou falecimentos

TITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 48 A Atividade médica da Autarquia Hospital Municipal Sant'‘Ana de Carandai
funcionard com médicos que prestardo servicos de atendimento sem vinculo empregaticio.

Art. 49 Os ressarcimentos devidos a Autarquia por parte de pessoas juridicas de direito

CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO

Art. 50 A Autarquia Hospital Municipal Sant'/Ana de Carandai serd administrada por 3
(trés) Diretores, com atribuigdes executivas, tendo ainda um Conselho Fiscal. Os Diretores
Presidente, Administrativo-Financeiro e Diretor Clinico, serdo de livre nomeacdo e
exoneragdo pelo Poder Executivo.

81° S&o os Diretores da Autarquia:

| - Diretor Presidente;

Il - Diretor Administrativo e Financeiro; e
111 - Diretor Clinico.

82° Aos cargos de Diretores, que sé@o de provimento em comissdo, corresponderdo 0s
vencimentos e vantagens atribuidos aos auxiliares diretos do Prefeito Municipal.

83° Diretor Clinico sera de livre nomeacao e exoneragdo do Poder Executivo Municipal de
Carandai, sendo-lhe assegurada total autonomia no desempenho de suas atribuigdes,
conforme previsto na Resolugdo CFM n° 1.352/92, que exige, nos termos do seu art. 6°,
que, em caso de seu afastamento ou substituicdo, aquele que deixa o cargo tem o dever de
imediatamente comunicar tal fato, por escrito, ao Conselho Regional de Medicina.

84° A substituicdo do Diretor afastado devera ocorrer de imediato, obrigando-se o Diretor

que assume o cargo a fazer a devida notificagdo ao Conselho Regional de Medicina com
base na Lei ibidem.
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_ TITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 51 Por portaria, far-se-a a lotacéo e relotacdo dos servidores, por necessidade técnica
da administracdo e critérios estabelecidos previamente em lei, respeitando o disposto no
art. 47 da Lei Municipal n. 2.295/2018.

Art. 52 Os requisitos de escolaridade dispostos nesta lei aplicam-se a todos os cargos,
excetos aos servidores que ingressaram no servico publico antes da vigéncia desta lei, cuja
exigéncia de escolaridade é aquela verificada quando do seu ingresso no cargo publico
respectivo.

Art. 53 Ficam extintos, quando vagarem, os cargos de Auxiliar de Enfermagem, Técnico
em Raio X e Telefonista

81° Fica vedado o provimento futuro dos cargos indicados no caput por qualquer forma.

82° Os cargos previstos no caput deste artigo bem como suas respectivas vagas
permanecerdo existentes até a ocorréncia de sua vacancia, seja ela proveniente da
aposentadoria do servidor ocupante ou por outro motivo que o afaste em definitivo, razéo
pela qual se extinguirdo automaticamente.

Art. 54 Para efeito de desconto em face de auséncias injustificadas considera-se a fracéo
de 1/30 (um trinta avos) por dia de auséncia.

Art. 55 De acordo com interesse publico ou necessidade do servico, a critério da
Administracdo, as jornadas especiais em profissées regulamentadas previstas no inciso VI
do art. 43 poderdo ser ampliadas em até 25%, com repercussao proporcional no
vencimento, mediante expressa concordancia do servidor.

Art. 56 E assegurada a revisdo geral e anual das remuneracdes dos servidores publicos
municipais, sempre na mesma data e sem distincdo de indices, conforme disposto na
Constituicao Federal.

Art. 57 Poderdo ser instituidos, nos termos estabelecidos em regulamento, os seguintes
incentivos funcionais, além daqueles ja previstos nos respectivos planos de carreira:

I - prémios pela apresentacdo de idéias, inventos ou trabalhos, oficializados publicamente
para garantir a autoria, que favorecam o aumento de produtividade e a reducdo dos custos
operacionais;

Il - a concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito, condecoracdes e elogios, e/ou;

111 - outros que incentivem a participacdo e melhoria nas condigdes de trabalho.

Art. 58 Aos servidores efetivos enquadrados no regime disciplinado por esta lei, assegura-
Pagina 15 de 50



CAMARA MunicipAL DE CARANDAI

Rua Dr. Rubem Amado, n2. 217 — Bairro Nossa Senhora do Rosario
Carandai/MG — CEP: 36.280-0000 — Telefax: (32) 3361-1501/3361-2097
e-mail.contato@camaracarandai.mg.gov.br / http://www.camaracarandai.mg.gov.br

se a irredutibilidade de seus vencimentos e vantagens legalmente incorporadas.
Art. 59 A implantacdo deste plano de cargos e carreiras importara em:

I - revisdo e racionalizacdo das lotacbes numericas e nominais, visando maior eficiéncia
das atividades sistémicas, setoriais e individuais;

Il - redimensionamento e adequacdo das estruturas fisicas, objetivando comportar a nova
estrutura humana revista e racionalizada, e;

111 - aprimoramento e desenvolvimento intelectual do servidor publico municipal,
adequando-o a nova sistematica criada, visando uma subsequente melhoria no atendimento
ao cidaddo.

Paragrafo Unico. Todos os agentes publicos ou equiparados, contratados ou nomeados,
em carater efetivo ou provisério, submetem-se, obrigatoriamente, ao regime juridico
estatutario, vedada a incidéncia das normas contidas na Consolidacdo das Leis
Trabalhistas.

Art. 60 Integram esta lei todos os anexos, onde estdo descritas as atribui¢cdes dos Cargos
Comissionados e Efetivos, além dos niveis salariais e carga horaria.

Art. 61 Os procedimentos organizacionais previstos na presente lei entrardo em vigor a
partir da data de publicacdo.

Art. 62 A adequacdo da estrutura administrativa e a sua lotagdo far-se-a através das
seguintes medidas:

I - provimento dos servidores no gabinete, nos departamentos, nas divisdes, nos setores e
demais 6rgdos criados através de enquadramento dos atuais servidores efetivos, nomeacdes
dos comissionados, concurso e investidura de novos titulares e contratacao temporaria;

Il - aparelhamento dos 6rgdos com os elementos materiais e humanos indispensaveis ao
seu pleno e eficaz funcionamento;

111 - instrucGes das chefias com relacdo as competéncias que Ihe sdo atribuidas, e;

IV - outras medidas correlatas as anteriores que forem indicadas, mediante prévio exame e
aprovacao por parte do Chefe do Poder Executivo.

Art. 63 Fica criado, e passa a integrar os Anexos I, IV e VI, o cargo de Controlador Interno
- 40 horas.

Art. 64 Fica criado, e passa a integrar os Anexos |, Secdo Il e Anexo V 0 cargo em
comissdo de Coordenador do Pronto Socorro Municipal.
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Art. 65 Ficam criadas as gratificacbes de Assessor Administrativo, Coordenador de
Departamento de Pessoal, Coordenador de Servigos Gerais, Supervisor de Enfermagem
Responsavel Técnico e Supervisor do Servico de Nutricdo e Dietética — SND Responsavel
Técnico, de acordo com as especificacdes contidas no Anexo VII, consistente em 60%
(sessenta por cento) do menor vencimento.

Art. 66 Fica alterada a nomenclatura do seguinte cargo publico:
I - 0 cargo de Supervisor de Enfermagem serd denominado Enfermeiro.

Art. 67 Fica estabelecido um prazo de 90 (noventa) dias, contados da vigéncia desta lei,
para que seja adequada a composi¢do do conselho fiscal as normas estabelecidas por esta
Lei, caso 0 mesmo ja ndo esteja em atuacao.

Art. 68 A Autarquia Hospital Municipal Sant'/Ana de Carandai somente podera ser extinta
através de Lei.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69 Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a baixar normas para a plena
execucdo da presente Lei.

Art. 70 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial do artigo 2° ao artigo 20 da Lei n° 1.103, de 19 de outubro de 1987 e
suas alteracdes; Lei Complementar n® 55, de 09 de janeiro de 2007, Lei Complementar n°
110 de 23 de fevereiro de 2017, Lei Complementar de n°® 112 de 31 de marcgo de 2017 e Lei
Complementar n® 113 de 07 de julho de 2017.

Art. 71 Ficam aprovados e passam a ser parte integrante desta Lei os anexos I, II, 11, 1V,
V, VI, Vil e VIII.

Art. 72 As despesas decorrentes da ampliacdo desta Lei, correrdo por conta de dotacdes
orcamentarias proprias previstas em orcamento e de créditos adicionais suplementares que
se fizerem necessarios, de acordo com as normas legais vigentes.

Art. 73 Ficam autorizadas as providéncias contabeis e orcamentarias necessarias ao

cumprimento desta Lei.

Sala Vereador Cicero Barbosa, 24 de margo de 2020.

NAAMA NEIL RESENDE DA ROCHA
-Presidente da Camara Municipal-
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MILTON EUZEBIO DE OLIVEIRA
-Vice-Presidente da Camara Municipal-

PEDRO MARCONI DE SOUSA RODRIGUES
-Secretario da Camara Municipal-
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) ANEXO |
DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DE CARGOS EFETIVOS E
COMISSIONADOS

SECAO |
CARGOS EFETIVOS

Titulo do Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumaria:

Executa e coordena tarefas especificas da unidade administrativa, participando na

organizacdo setorial, sugerindo e implementando rotinas, valendo-se de sua experiéncia

para atender as necessidades administrativas, executando 0s servicos de maior

complexidade decorrentes da atuacdo do auxiliar administrativo.

Descrigdo Detalhada:

— Efetuar trabalhos de digitacdo e arquivo;

— Atender ao publico em geral, telefones e transmitir recados;

— Protocolar documentos, emissao de guias e certificados diversos;

— Controlar o andamento das tarefas administrativas do seu setor;

— Controlar a aplicacdo dos recursos oriundos de convénios;

— Efetuar controles diversos;

— Colaborar na confeccdo da folha de pagamento do pessoal;

— Calcular encargos sociais, férias, horas extras, levantamento de tempo de servico etc;

— Emitir guias diversas;

— Auxiliar na confeccdo da prestacdo de contas;

— Classificar e emitir notas de empenho;

— Lancar minutas de receitas e despesas nos livros préprios efetuando balancetes;

— Efetuar a emissao de: guias diversas, notas fiscais, notas de empenho;

— Efetuar cadastros e emitir documentos diversos

— Digitar, receber, classificar e distribuir correspondéncias

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Controlar todo o faturamento hospitalar;

— Realizar as atividades rotineiras dos departamentos, além de desempenhar atividades
correlatas;

— Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

— Redigir correspondéncia e expedientes de rotina;

— Examinar papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

— Conhecer e nortear suas acdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua pratica diaria;

— Executar outras tarefas compativeis a area administrativa do setor em que for lotado;

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Especificacao:

— Fator Instrucdo: Ensino médio completo.

— Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns
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instantes, durante a realizacao do trabalho.

— Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar
decisdes de fécil resolucdo, com rara independéncia de agéo.

— Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo, pois a presenca de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

— Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

— Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo do Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria:

Executa tarefas administrativas de média complexidade, tais como: servicos de digitacdo,

protocolos, cadastro, arquivo de documentos;

Descricdo Detalhada:

— Efetuar trabalhos de digitacéo e arquivo;

— Protocolar documentos, emissdo de guias e certificados diversos;

— Efetuar levantamento de dados;

— Conferéncia de documentos;

— Cadastro de pacientes;

— Colaborar na confec¢édo da folha de pagamento do pessoal;

— Calcular encargos sociais, férias, horas extras, levantamento de tempo de servico etc;

— Emitir guias diversas;

— Efetuar o faturamento de convénios;

— Redigir correspondéncia e expedientes de rotina;

— Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

— Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas;

— Conhecer e nortear suas acBes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdao (POP) em sua préatica diaria;

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Especificacdo:

— Fator Instrugéo: Ensino fundamental completo

— Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo de esfor¢o mental e/ou visual.

— Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho
séo padronizados, ndo admitem mudancas.

— Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencéo e a influéncia de erros € minima
nos custos.

— Fator Ambiente de Trabalho: Condig6es ideais de trabalho.

— Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo da Funcdo: AGENTE DE CONTROLE DE FATURAMENTO

Descrigdo Sumaria:

Atuar junto ao processo de faturamento dos servigos realizados, prestar informacgdes ao
Sistema Unico de Saude SUS, participar da elaboracio da PPl e demais atividades
correlatas ao setor de saude.
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Descricédo Detalhada:

Processar, mensalmente, todo o faturamento dos servicos realizados pela Autarquia
Hospital Municipal Sant'/Ana de Carandai, em especial aos efetuados pelos
profissionais especialistas, clinicos, pediatras e profissionais da enfermagem;
Cadastramento dos profissionais da Saude;

Cadastramento e acompanhamento de gestantes;

Prestar informacBes ao Sistema Unico de Saude (SUS), de varios programas
desenvolvidos, promovendo suas atualizagdes periodicamente;

Manter atualizados os cadastros dos profissionais da Saude;

Atendimento ao PPl — Programa de Pactuacdo Integrada, que faz a pactuacdo de
exames, consultas e cirurgias para outras cidades;

Notificacdo de todos os nascidos vivos, nascidos mortos e 6bitos;

Atualizacdo dos programas utilizados;

Envio do faturamento mensal a GRS;

Responsavel pelo faturamento de AIH, MAC, SAI, SUS e Rede Resposta;

Responsavel por toda Estatistica SAI/MAC, AlH, Urgéncia e Emergéncia, Pronto
Atendimento e Cirurgias Eletivas;

Operar SUS-Facil — Regulacdo de InternacGes e Transferéncias;

Controle de programa SIGTAP, Tabela SUS e CADWEB;

Executar tarefas que lIhe sejam determinadas por superior imediato, enquadrando nas
funcBes Especificas;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas acdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdao (POP) em sua prética diaria;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Especificacdo:

Fator Instrucdo: Ensino médio completo.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns
instantes, durante a realizacao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar
decisoes de facil resolucdo, com rara independéncia de acao.

Fator Responsabilidade por erros: Exige razoavel nivel de atencdo, pois a presenca de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

Fator ambiente de trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

Fator esforgo fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Descri¢cdo Sumaria:

Executar todas as atividades relacionadas com a limpeza do hospital.
Descricédo Detalhada:

Zelar por equipamentos e materiais do servico durante e apds sua utilizacdo,
obedecendo as regras de utilizacdo, limpeza ou desinfeccdo, de acordo com a
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necessidade e guardar em local designado apos a utilizacéo;

Informar o mau funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais, ao seu
superior;

Informar danos em mobiliario, acessorios, instalagdes e revestimentos que necessitem
de reparo ou substituicéo;

Realizar a limpeza de materiais e equipamentos apés sua utilizacdo, em salas préprias,
designadas na instituicdo para esse fim;

Utilizar somente produtos saneantes padronizados, na concentragdo e tempo
recomendados pelo fabricante e SCIH;

Utilizar somente produtos que estejam em embalagens rotuladas e dentro do prazo de
validade;

Utilizar rotineiramente sabdo ou detergente para 0S processos de limpeza de
superficies, sendo os desinfetantes restritos as situacfes especificas como, por
exemplo, presenca de matéria organica e microrganismos multirresistentes;

Preparar solugbes somente para uso imediato, evitando armazenamento por longos
periodos;

Recolher sacos de residuos dos recipientes préprios quando 80% de sua capacidade
estiverem preenchidos ou sempre gque necessario, evitando coroamento ou transborde;
Transportar os residuos recolhidos em meio proprio, mantendo a tampa fechada sem
que haja coroamento;

Comunicar ao lider do servico as interferéncias ou questionamentos de outros
profissionais nas rotinas realizadas;

Realizar a limpeza e a desinfeccdo de superficies do ambiente que contenham matéria
organica;

Realizar a limpeza concorrente, terminal e imediata de &reas internas e externas
pertencentes ao servico de salde em questdo, que estejam sob responsabilidade;
Realizar Limpeza e Desinfeccdo de Superficies;

Recolher, lavar, passar e conferir a rouparia utilizada no hospital;

Realizar a desinfeccdo de pisos, vidragas, portas moveis, instalagdes sanitarias, bloco
cirurgico, consultorios, etc;

Realizar a lavagem, desinfec¢ao e zelar pelos utensilios de cozinha e copa;

Preparar, controlar e servir a alimentagdo no hospital;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas acgdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua préatica diaria;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Especificacdo:

Fator Instrucdo: Series iniciais do ensino fundamental.

Fator Esforco Mental/Visual: Minimo de esforco mental e/ou visual.

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de
trabalho sdo padronizados, ndo admitem mudangas.
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— Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros €
minima nos custos.

— Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condi¢Ges prejudiciais e
desagradaveis de média intensidade.

— Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em
intervalos regulares.

Titulo do Cargo: CONTROLADOR INTERNO

Descrigdo Sumaria:

Tem a finalidade de executar a verificagdo, acompanhamento e providéncias para correcdo

dos atos administrativos e de gestdo fiscal produzidos pelos seus érgdos e autoridades no

ambito da Autarquia Hospital Municipal Sant’ Ana de Carandai, visando a observancia dos
principios constitucionais da legalidade, da publicidade, da razoabilidade, da
economicidade, da eficiéncia e da moralidade, bem como para auxiliar o controle externo.

Descrigdo Detalhada:

— Compreende as atribuicdes de orientar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional com vistas a aplicacdo regular e a utilizacdo
racional dos recursos e bens publicos;

— Cabera ao controlador a responsabilidade de conferir preventivamente 0s processos
para empenhamento de despesa, verificando especialmente a existéncia de lei
autorizativa; se a despesa é considerada afeta a Autarquia; a realizacdo de processo
licitatério quando necessério; termo de contrato em vigor; documentagdo exigida na
legislacdo vigente para que a despesa seja empenhada; a correta aplicacdo da dotacéo
orcamentaria;

— Zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patriménio, controle de abastecimento, de manutencdo de veiculos, obras, convénios,
controle de atendimento a assisténcia social, assim como dos 06rgaos e entidades
sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

— Controlar os limites para a inscricdo de despesas em restos a pagar;

— Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

— Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades do
controlador interno;

— Prestar assessoramento as demais areas;

— Elaborar relatérios sobre matérias de competéncia do Controle Interno;

— Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas;

— Participar de comissdes administrativas permanentes da Autarquia Hospital Municipal
Sant’Ana de Carandai, desde que nomeado atraveés de portaria, excetuando-se a
Comissdo de Licitacdo Compras e Contratos Administrativos;

— Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Especificacéo:

Fator de Instrucdo: Formacdo Superior em Administracdo, Contabilidade, Direito ou

Economia.
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Titulo do Cargo: ELETRICISTA

Descrigdo Sumaria:

Efetuar servicos relacionados com instalacGes de rede elétrica.
Descrigdo Detalhada:

Executar a instalacdo e manutencéo no sistema de iluminacéo, nos circuitos elétricos de
maquinas e equipamentos pertencentes a Autarquia, assim como efetuar os demais
servicos referentes a eletricidade;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas agdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua pratica diaria;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Especificacio:

Fator Instrucdo: Curso na area de eletricista.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns
instantes, durante a realizacao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob a supervisdo constante, pode tomar
decisoes de facil resolucdo, com rara independéncia de acao.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencédo
e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condi¢Ges prejudiciais e
desagradaveis de pequena intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em
intervalos regulares.

Titulo do cargo: ENFERMEIRO

Descricdo Sumaria:

Coordenar os trabalhos dos servigos da enfermagem.
Descricdo Detalhada:

Cumprir a lei N° 7.498 de 25 de Junho de 1986 e Decreto n°94.406 de 08 de junho de
1987e, suas alteracdes, que dispbe sobre a regulamentacdo do exercicio da
Enfermagem;

Prestam assisténcia ao paciente;

Coordenam, planejam acOes e auditam servicos de enfermagem e/ou perfusao;
Implementam ac¢des para a promogéo da saude junto a comunidade, dirigem o 6rgéo de
enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de saude;

Coordenar o trabalho dos servidores sob sua orienta¢do, no intuito de prestar o melhor
servico possivel para o tratamento e recuperacdo dos pacientes;

Orientar o servigo de enfermagem;

Opinar na compra de materiais de enfermagem fornecendo especificacdes técnicas e
verificando necessidades;

Solicitar a substituicdo dos servidores sob sua supervisao, quando necessario;
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Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas agdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua prética diaria;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Especificacéo:

Fator Instrucdo: Curso Superior completo em Enfermagem. Possuir registro no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN) e Protocolo de Manchester.

Fator Esforco Mental/Visual: Esfor¢co mental e/ou visual constante durante a realizacéo
do trabalho.

Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e
avaliar situacdes e recomendar solucdes.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige elevados niveis de
atencdo e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.
Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

Titulo do Cargo: MOTORISTA

Descricdo Sumaria:

Dirigir veiculos como utilitarios e outros tipos de veiculos para transporte em geral.
Descricdo Detalhada:

Dirigir veiculos em geral para transporte de materiais e pessoas, em viagens dentro e
fora do Municipio;

Dirigir a ambulancia, transportando doentes;

Cumprir a programacdo pré-estabelecida para atendimento das ordens de servico ou
pedidos;

Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo como: combustivel, agua, parte elétrica,
oleo lubrificante, calibragem de pneus, combustivel e reparos, quando necessarios;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Participar de ComissGes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas acOes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua pratica diaria.

Especificacdo:

Possuir a CNH (Carteira Nacional de Habilitacdo), categoria B ou D.
Fator Instrucdo: Ensino fundamental completo.

Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforgco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacdo
do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina, sob orientagédo do superior. Os processos de
trabalho s&o padronizados ndo admitem mudangas.
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— Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atengédo
e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

— Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condi¢Oes prejudiciais e
desagradaveis de média intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de meédia intensidade, em

intervalos regulares.

Titulo do Cargo: NUTRICIONISTA

Descri¢cdo Sumaria:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);

organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagdo e nutricdo; efetuar

controle higiénico-sanitario, além de participar de programas de educagéo nutricional.

Descricdo Detalhada:

— Planejar, dirigir e coordenar todo o servi¢o relacionado com o carddpio para oS
pacientes internados no hospital,

— Controla estoque, desenvolve cardapios alimentares;

— Inspeciona todo o processo de aquisicao de alimentos;

— Controla o excesso e a escassez, fazendo complementacdo dos alimentos, quando
Necessario;

— Mantém controle rigoroso sobre a validade dos alimentos a serem utilizados no
hospital;

— Comparece as reunides promovidas pela dire¢do do hospital;

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

— Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

— Conhecer e nortear suas acdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua préatica diaria.

Especificacéo:

— Fator Instrucdo: Curso Superior completo - Nutrigdo. Possuir registro no conselho de
classe.

— Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizacéo
do trabalho.

— Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e
avaliar situacdes e recomendar solucdes.

— Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige elevados niveis de
atencdo e exatiddo, pois a presenga de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

— Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

— Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo do Cargo: OPERARIO

Descrigdo Sumaria:

Executar tarefas relacionadas com a higiene e alimentagéo no hospital.
Descric¢éao Detalhada:
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Limpar pisos, vidragas, portas moveis, instalacGes sanitarias e demais dependéncias do
hospital;

Auxiliar na limpeza e conservacao da rouparia utilizada no hospital;

Auxiliar no recolhimento, embalagem e transporte do lixo hospitalar;

Auxiliar no recolhimento e embalagem do lixo gerado na cozinha;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas acgdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua prética diaria.

Especificacdo:

Fator Instrucéo: Ensino fundamental completo.

Fator Esforco Mental/Visual: Minimo esforco mental e/ou visual.

Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho
sdo padronizados, ndo admitem mudancas.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros é
minima nos custos.

Fator Ambiente de trabalho: Tarefas executadas em condi¢Bes prejudiciais e
desagradaveis de média intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em
intervalos regulares.

Titulo do Cargo: PORTEIRO

Descricdo Sumaria:

Informar e atender ao publico, e controlar o fluxo de pessoas no Hospital.
Descricdo Detalhada:

Fornecer informacdes a pessoas sobre assuntos referentes ao Hospital;

Controlar a entrada e saida de pessoas no Hospital;

Fiscalizar o cumprimento do horério de visita dos pacientes;

Fazer com que os visitantes mantendo o siléncio e a ordem dentro do Hospital;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas acgdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua pratica diaria.

Especificacéo:

Fator Instrucdo: Seéries iniciais do ensino fundamental

Fator Esforco Mental/Visual: Minimo de esforco mental e/ou visual.

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de
trabalho sdo padronizados, ndo admitem mudangas.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencéo e exatidd@o, pois a
presenca de erros tem uma influéncia moderada nos custos.
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Fator Ambiente de trabalho: Tarefas executadas em condi¢Ges prejudiciais e
desagradaveis de média intensidade.
Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

Titulo do Cargo: RECEPCIONISTA
Descrigdo Sumaria:

Recepcionar as pessoas que vao ao Hospital.
Descrigdo Detalhada:

Recepcionar as pessoas que vao ao Hospital, dando informacdes necessarias;

Preencher as fichas de atendimento médico, assim como as fichas de internacdes;
Atender a ligacdes e operar o sistema telefonico;

Nogcdes Basicas de Informética

Atender ao publico tirar davidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos
funcionarios responsaveis;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas acgdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua pratica diaria.

Especificacio:

Fator Instrucdo: Ensino fundamental completo.

Fator Esforco Mental/Visual: Minimo de esfor¢co mental e/ou visual.

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos de rotina sob supervisdo constante, pode tomar
decisbes sobre questdes de facil resolucdo, com rara independéncia de acéo.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca e a influéncia de erros é minima nos
custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que nao exigem esforco fisico.

Titulo do Cargo: TECNICO DE CONTABILIDADE
Descri¢do Sumaria:

Efetuar a contabilidade do Hospital.

Descrigdo Detalhada:

Efetuar a contabilidade do Hospital;

Conferir os documentos a serem contabilizados;

Contabilizar documentos diversos, tais como notas fiscais, recibos, etc;
Conferir a arrecadacao (impostos, taxas, etc)

Fechar e conferir balancetes;

Efetuar a prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado;

Fazer o balango anual,

Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessario;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
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Especificacéo:

Fator Instrucdo: Ensino médio completo (Técnico em Contabilidade)

Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual repetitivo durante a realizacdo
do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige elevados niveis de
atencdo e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.
Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

Titulo do Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria:

Atender os casos de problemas de satde no Municipio, indicando medidas e providéncias.
Descricdo Detalhada:

Cumprir a lei N° 7.498 de 25 de Junho de 1986 e Decreto n°94.406 de 08 de junho de
1987 e, suas alteracbes, que dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da
Enfermagem;

Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes e domicilios;

Participam da programacéo da assisténcia de enfermagem;

Atuam em terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, salde ocupacional e
outras areas;

Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram
medicamentos e desempenham tarefas de instrumentacao cirdrgica, posicionamento de
forma adequada do paciente e do instrumental;

Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantdes;

Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca;

Realizam registros e elaboram relatérios técnicos;

Desempenham atividades e realizam a¢fes para promocéo da salde da familia;
Participar das atividades de atencdo a salde realizando procedimentos regulamentados
no exercicio de sua profisséo e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espacos comunitarios (escolas, associacdes, entre outros);

Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administragdo de
medicamentos, vacinas, lavagem, preparacdo e esterilizacdo de materiais, entre outras
atividades delegadas pelo enfermeiro, de acordo com sua area de atuacdo e
regulamentacéo;

Atender os pacientes nos quartos e apartamentos;

Fazer curativos, aplicar injecOes, soro etc;

Dar banho nos pacientes, além de auferir a temperatura, etc;

Efetuar pré-consultas (verificar a pressao, o peso e a altura do paciente);

Encaminhar resultados de testes;

Administrar os medicamentos;

Ministrar medicamentos, orientando os pacientes em medidas e providéncias a serem

Pagina 29 de 50



CAMARA MunicipAL DE CARANDAI

Rua Dr. Rubem Amado, n2. 217 — Bairro Nossa Senhora do Rosario
Carandai/MG — CEP: 36.280-0000 — Telefax: (32) 3361-1501/3361-2097
e-mail.contato@camaracarandai.mg.gov.br / http://www.camaracarandai.mg.gov.br

tomadas, de acordo com a orienta¢do do medico;

Auxiliar a realizacdo de exames e retirada de pontos;

Efetuar a coleta de material para exames;

Executa o transporte de pacientes em macas ou cadeiras de rodas, desde a entrada no
Complexo Hospitalar até salas de atendimentos, enfermarias, salas de cirurgias, sala
para procedimentos radiologicos, Ultrassonografia, sala de pequenas cirurgias, além do
deslocamento de pacientes internamente;

Auxiliar o paciente na colocacao e retirada de veiculos que os transportem;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

Executar as transferéncias, altas, 6bitos dos pacientes;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas agdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua préatica diaria.

Especificacéo:

Fator Instrucdo: Ensino médio de técnico em enfermagem e possuir registro de técnico
no COREN (Conselho Regional de Enfermagem).

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizagéo
do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
relativa independéncia na execuc¢do dos trabalhos.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencéo
e exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

Fator Ambiente de trabalho: Tarefas executadas em condicGes prejudiciais e
desagradaveis de média intensidade.

Aptidao fisica para esforco fisico moderado e esforgo intelectual médio.

TITULO DO CARGO: TECNICO EM FARMACIA

Descri¢do Sumaria:

Auxiliar o farmacéutico em atividades de logistica de materiais e de medicamentos e em
atividades de dispensacéo de medicamentos.

Descricdo Detalhada:

Realizar o controle de estoques;

Realizar o procedimento de reparacdo de doses, segundo modelos de dispensacéo
utilizados no ambito hospitalar;

Organizacdo e controle do armazenamento de medicamentos correlatos;

Documentar atividades e procedimentos da Farmacia Hospitalar por meio de softwares
proprios;

Desenvolver atividades pertinentes de acordo com as boas praticas de Farméacia, sob a
supervisdo direta do farmacéutico;

Executar tarefas que lhe sejam determinadas por superior imediato, enquadrando nas
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funcbes Especificas;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas agdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua pratica diaria;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Especificacio:

Fator Instrucdo: Curso Técnico em Farmécia reconhecido pelo MEC.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacéo
do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Relativa independéncia na execucdo dos trabalhos.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucgdo das tarefas exige maior nivel de atencéo
e exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo do Cargo: TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA
Descricdo Sumaria:

Auxiliar a Nutricionista em atividades correlatas ao cargo.
Descricdo detalhada:

Coletar dados estatisticos ou informacfes por meio da aplicacdo de entrevistas,
questionarios e preenchimento de formuléarios conforme protocolo definido pelo
nutricionista responsavel técnico;

Realizar nos pacientes a pesagem e aplicar outras técnicas de mensuracdo de dados
corporais definidas pela concretizacdo da avalia¢do nutricional,

Supervisionar as atividades de higienizagdo de alimentos, ambientes, equipamentos e
utensilios visando a seguranca alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;
Participar de programas de educacdo alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento estabelecido pelo nutricionista;

Colaborar com as autoridades de fiscalizacdo profissional e/ou sanitaria;

Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de autuagao;

Acompanhar e orientar as atividades da Unidade de Nutricdo e Dietética (UND), de
acordo com as suas atribuicdes;

Auxiliar o nutricionista no controle periodico dos trabalhos executados na Unidade de
Nutricéo e Dietética (UND);

Observar, aplicar e orientar os métodos de esterilizacdo e desinfeccdo de alimentos,
utensilios, ambientes e equipamentos, previamente estabelecidos pelo nutricionista;
Relacionar os varios tipos de dietas de rotina com a prescricédo dietética indicada pelo
nutricionista;

Observar as caracteristicas organolépticas dos alimentos preparados, bem como as
transformacdes sofridas nos processos de cocgdo e de conservacgdo, identificando e
corrigindo eventuais ndo conformidades;

Pagina 31 de 50



CAMARA MunicipAL DE CARANDAI

Rua Dr. Rubem Amado, n2. 217 — Bairro Nossa Senhora do Rosario
Carandai/MG — CEP: 36.280-0000 — Telefax: (32) 3361-1501/3361-2097
e-mail.contato@camaracarandai.mg.gov.br / http://www.camaracarandai.mg.gov.br

— Realizar outras atividades pertinentes a realidade da Unidade de Nutricdo e Dietética
desta Autarquia, requeridas pela Nutricionista Responsavel Técnica, que nao
comprometam a legalidade da atuagdo do Técnico em Nutricdo e Dietética;

Especificacdo:

— Fator de Instrucdo: Curso Técnico em Nutricdo e Dietética e possuir registro no
Conselho Regional de Nutricionistas.

— Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacéo
do trabalho;

— Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Relativa independéncia na execucdo dos trabalhos;

— Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencéo
e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos;

— Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho;

— Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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SECAO Il
CARGOS COMISSIONADOS

Titulo do Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Descri¢cdo Sumaria:

Representar a Autarquia, judicial e extra-judicialmente.
Descricédo Detalhada:

Propor e acompanhar processos judiciais, representando a Autarquia, nos limites das
suas atribuicdes;

Acompanhar a celebracdo de contratos administrativos e privados, dos quais faz parte a
Autarquia;

Auxiliar a autoridade competente nos procedimentos de licitagéo;

Acompanhar a execucdo orcamentéria, assim como as contas da Autarquia ao Tribunal
de Contas;

Analisar e elaborar parecer sobre assuntos da autarquia em geral;

Acompanhar processos administrativos em geral;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificacio:
Fator Instrucdo: Curso Superior em Direito e OAB.

Titulo do Cargo: COORDENADOR DE PRONTO SOCORRO MUNICIPAL
Descri¢do Sumaria:

Supervisionar e assessorar a Dire¢do da Autarquia Hospital Municipal Sant’Ana de
Carandai no funcionamento do Pronto Socorro Municipal.

Descricdo Detalhada:

Auxiliar no planejamento, organizagdo, das atividades do Pronto Socorro Municipal,
atuando com o foco nos resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Saude;

Auxiliar no planejamento, controle e coordenagdo das atividades administrativas e
financeiras do Pronto Socorro Municipal;

Auxiliar no planejamento e implementacdo a Politica de Gestdo, em consonancia com
as diretrizes da Politica de Saude do Municipio de Carandai/MG;

Assessorar a Diregdo do Hospital Sant’ Ana em assuntos de sua competéncia;

Cooperar com a administracdo da Autarquia, visando a melhoria da assisténcia
prestada;

Definir as funcbes da equipe durante o plantdo, adotando o0s seguintes critérios:
médicos responsaveis pela observacdo (sala de estabilizacdo, leitos de urgéncia e
pacientes aguardando internacdo) e médicos responsaveis pelo atendimento nos
consultorios;

Definir escala de atendimento em horério de almogo, observando a obrigatoriedade de
manter pelo menos 01 (um) médico em atendimento;

Auxiliar na elaboragéo, implantagéo e revisao periddica de protocolos clinicos;
Cumprir e fazer cumprir os protocolos estabelecidos e as normas referentes aos
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protocolos de classificacdo de risco adotados pela Instituicdo;
Desenvolver atribuicGes correlatas;

Especificacio:
Fator Instrucdo: Nivel fundamental completo.

Titulo do Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Descrigdo Sumaria:

Coordenar e supervisionar as areas administrativa e financeira do hospital
Descrigdo Detalhada:

Supervisionar e coordenar a area administrativa do hospital;

Supervisionar e coordenar a area financeira do hospital,

Fazer recebimentos e manter em conta bancéria de estabelecimentos oficiais situados
no Municipio;

Aprovar processos de pagamentos, observando as regras da contabilidade publica;
Elaborar a prestacdo de contas do exercicio financeiro;

Emitir cheques para pagamentos, que assinara em conjunto com o Diretor Presidente
da Autarquia;

Tomar providéncias para que as normas da contabilidade e de administragéo financeira
sejam cumpridas;

Observar o cumprimento de normas de licitacdo, em cada processo de pagamento, onde
se fizerem necessarias;

Acompanhar a escrita contabil e a execu¢do or¢camentaria;

Planejar, de forma conjunta com a area contabil da Autarquia, a proposta orcamentaria
e planejamento plurianual do érgéo;

Manter a escrita do patriménio imdvel e mével da Autarquia;

Determinar a abertura de pastas funcionais dos empregados da Autarquia, que serdo
iniciadas com a portaria de admissao do Diretor Presidente;

Encaminhar regras para a admissdo por concurso publico, a serem aprovados pelo
Presidente;

Fiscalizar, mediante processos mecéanicos ou graficos, a pontualidade e assiduidade dos
servidores;

Determinar processos fisicos e mecanicos para evitar a entrada e permanéncia de
pessoas estranhas a Autarquia em seu recinto, que possam impedir ou prejudicar a
realizacdo de servigos médicos;

Determinar as compras de material, ou requisitar o material necessario para o
funcionamento do hospital;

Prestar ao Diretor Clinico as informag0es necessarias aquelas atividades que sejam de
competéncia do Diretor Clinico e que estejam vinculadas na area de atuacdo do Diretor
Administrativo Financeiro;

Autorizar a saida de veiculos, fiscalizado o cumprimento de horarios e gastos do
combustivel;

Determinar o Plantdo dos servidores para as atividades clinicas;

Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

Realizar todos os demais atos necessarios a sua atividade.
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Especificacéo:
Fator Instrucdo: Ensino superior completo em administracdo, ciéncias contébeis, direito,
economia, gestdo pablica ou financas

Titulo do Cargo: DIRETOR CLINICO
Descrigdo Sumaria:

Dirigir o corpo clinico do Hospital.
Descrigdo Detalhada:

Supervisionar e coordenar o corpo clinico da Autarquia, observando as normas de
conduta profissional e ética estabelecidas pelo Conselho Federal de Medicina e, de
forma complementar, pelo Conselho Regional de Medicina;

Coordenar a padronizacdo do uso de medicamentos;

Estabelecer e fiscalizar a comissdo de higiene, limpeza e prote¢cdo ambiental, de modo
a evitar a infeccdo hospitalar;

Estabelecer o quadro de atendimentos médicos, de acordo com plantdes permanentes,
de modo a néo faltar facultativos para atendimento ao publico;

Estabelecer normas de funcionamento para a maternidade e pediatria, evitando contato
com os pacientes adultos;

Determinar que os médicos facam as comunicacBGes previstas em lei em casos de
crimes ou de doencas infecto-contagiosas;

Participar de Campanhas de protecdo a populagdo, sugerindo convénios ou outras
medidas que se fizerem necessarias;

Propor penalidades para os médicos do corpo clinico, quando necessario;

Determinar a inclusédo e exclusdo de médicos do corpo clinico;

Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando Necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Prestar assessoramento, quando solicitado, nos procedimentos administrativos de
licitacdo que tenham por objeto a aquisicdo de bens e equipamentos e/ou servicos afins
com as atividades do cargo;

Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica da instituicdo,
comunicando ao diretor técnico para que tome as providéncias cabiveis quanto as
condicdes de funcionamento de aparelhagem e equipamentos, bem como o
abastecimento de medicamentos e insumos necessarios ao fiel cumprimento das
prescricdes clinicas, intervengdes cirurgicas, aplicacdo de técnicas de reabilitacdo e
realizacéo de atos periciais quando este estiver inserido em estabelecimento assistencial
médico;

Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituig&o;
Supervisionar a efetiva realizacdo do ato médico, da compatibilidade dos recursos
disponiveis, da garantia das prerrogativas do profissional medico e da garantia de
assisténcia disponivel aos pacientes;

Atestar a realizacdo de atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo hospital
sempre que necessario;

Incentivar a criacdo e organizagdo de centros de estudos, visando & melhor prética da
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medicina;

Recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e médicos) e residentes médicos,
condigOes de exercer suas atividades com os melhores meios de aprendizagem, com a
responsabilidade de exigir a sua supervisao.

Especificacio:

Fator Instrucdo: formacdo em medicina com registro no CRM.

Titulo do Cargo: DIRETOR PRESIDENTE

Descrigdo Sumaria:

Presidir a Autarquia Hospital Municipal Santana de Carandai.
Descrigdo Detalhada:

Representar a Autarquia em Juizo e fora dela;

Propor a aprovacdo do Sr. Prefeito Municipal o orcamento anual segundo as regras da
lei n® 4320/64, ou a outra que estiver atualmente em vigor;

Prestar contas até o dia 30 de abril do ano seguinte ao encerramento do exercicio
financeiro, por meio de uma midia eletrdnica, para instruir a prestacdo de contas do
Municipio, na parte referente a Autarquia;

Propor ao Sr. Prefeito Municipal alteracdes patrimoniais que se fizerem necessarias a
vida da Autarquia;

Propor ao Sr. Prefeito Municipal realizacdo de concursos publicos para provimentos de
Cargos existentes no quadro de carreira da Autarquia;

Assinar os editais de licitacdo de compra de material e de venda de bens em desuso,
seguindo as normas da contabilidade;

Autorizar a abertura de editais de licitacdo, competindo a sua execucdo a comissdo
previsto no art. 6°, inciso XV da Lei n° 8.666/93,;

Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando Necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Especificacéo:
Fator Instrucdo: Ensino superior completo em administracdo, ciéncias contébeis, direito,
economia, enfermagem ou medicina
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ANEXO 11
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DAS GRATIFICACOES DE FUNCAO - GF

Titulo da Fungdo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Descri¢cdo Sumaria:

Assessorar em tarefas mais complexas a dire¢do da Autarquia Hospital Municipal Sant'Ana

de Carandai.

Descrigdo Detalhada:

— Confeccionar a folha de pagamentos, assim como as demais rotinas da area de pessoal,
tais como: Calcular encargos sociais, férias, horas extras, levantamento de tempo de
Servigo, etc;

— Controlar o ponto do pessoal;

— Elaborar editais, assinar os editais juntamente com a Diretora Presidente e participar
dos processos licitatorios, bem como dos demais servigos burocraticos;

— Assessorar 0s setores de faturamento e de contabilidade;

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacdo:

— Fator Instrugdo: Ensino medio completo.

— Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns
instantes, durante a realizacdo do trabalho.

— Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar
decisoes de facil resolucdo, com rara independéncia de acao.

— [Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo, pois a presenca de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

— Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

— Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo da Fun¢cdo: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Descri¢do Sumaria:

Coordena as atividades do setor de pessoal da Autarquia Hospital Municipal Sant'/Ana de
Carandai.

Descricdo Detalhada:

— Coordena o setor de pessoal,

— Confeccionar a folha de pagamento;

— Operar o computador para 0 bom desempenho de suas atribuicdes;

— Emite contra-cheques;

— Efetua calculos mais complexos, tais como INSS, PASEP, FGTS etc;

— Controla os processos de aposentadorias, pensfes, amparos previdenciarios e outros;
— Prepara as guias para recolhimento do FPMC,;

— Providencia a GFIP;

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:
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Fator Instrucdo: Ensino médio completo.

Fator Esforco Mental/Visual: Esfor¢co mental e/ou visual moderado em alguns
instantes, durante a realizacao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar
decisoes de facil resolucdo, com rara independéncia de acéo.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo, pois a presenca de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

Titulo da Funcdo: COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS
Descricdo Sumaria:

Supervisionar o0s servicos gerais do Hospital e do Pronto Socorro Municipal.
Descricdo Detalhada:

Supervisionar o0s servicos gerais do Hospital e do Pronto Socorro Municipal;
Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacio:

Fator Instrucdo: Ensino médio completo.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns
instantes, durante a realizacdo do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar
decisoes de facil resolucdo, com rara independéncia de acéo.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo, pois a presenca de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

Titulo da Fungdo: ENFERMEIRO RESPONSAVEL TECNICO

Descricdo Sumaria:

Supervisionar a servico de enfermagem da Autarquia Hospital Municipal Sant’Ana de
Carandai e do Pronto Socorro Municipal.

Descrigdo Detalhada:

- Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem;

- Supervisionar o servico de enfermagem do Hospital e do Pronto Socorro Municipal;
Coordenar o trabalho dos servidores sob sua supervisdo, no intuito de prestar o melhor
servigo possivel para o tratamento e recuperacao dos pacientes;

Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando Necessario;

Quando necessario realizar atendimento no Hospital e no Pronto Socorro Municipal,
Assinar pela responsabilidade técnica da enfermagem;

Manter informacdes necessarias e atualizadas de todos os profissionais de Enfermagem
que atuam na empresa/instituicdo, com 0s seguintes dados: nome, sexo, data do
nascimento, categoria profissional, nimero do RG e CPF, nimero de inscrigdo no
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Conselho Regional de Enfermagem, endereco completo, contatos telefénicos e
endereco eletrénico, assim como das alteracbes como: mudanca de nome, admissoes,
demissoes, férias e licencas, devendo fornecé-la semestralmente, e sempre quando lhe
for solicitado, pelo Conselho Regional de Enfermagem;

— Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem, conforme o disposto na
Resolucdo vigente do Cofen informando, de oficio, ao representante legal da
empresa/instituigdo/ensino e ao Conselho Regional de Enfermagem;

— Informar, de oficio, ao representante legal da empresa/instituicdo/ensino e ao Conselho
Regional de Enfermagem situagdes de infracdo a legislacdo da Enfermagem, tais como:

a) auséncia de enfermeiro em todos os locais onde s&o desenvolvidas acdes de
Enfermagem durante algum periodo de funcionamento da empresa/instituicéo;

b) profissional de Enfermagem atuando na empresa/instituicdo/ensino sem inscricdo ou
com inscricdo vencida no Conselho Regional de Enfermagem;

c) profissional de Enfermagem atuando na empresa/instituicdo/ensino em situagao
irregular, inclusive quanto a inadimpléncia perante o Conselho Regional de
Enfermagem, bem como aquele afastado por impedimento legal;

d) pessoal sem formacéo na area de Enfermagem, exercendo atividades de Enfermagem na
empresa/instituigdo/ensino;

e) profissional de Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em Legislacdo do
Exercicio Profissional de Enfermagem, Codigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem e Cddigo Penal Brasileiro;

— Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a implantacdo e
funcionamento de Comiss&o de Etica de Enfermagem;

— Colaborar com todas as atividades de fiscalizacdo do Conselho Regional de
Enfermagem, bem como atender a todas as solicitacbes ou convocacdes que lhes forem
demandadas pela Autarquia.

— Manter a CRT em local visivel ao publico, observando o prazo de validade;

— Organizar o Servico de Enfermagem utilizando-se de instrumentos administrativos
como regimento interno, normas e rotinas, protocolos, procedimentos operacionais
padrdo e outros;

— Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento interno, manuais de
normas e rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos de
Enfermagem;

— Instituir e programar o funcionamento da Comisséo de Etica de Enfermagem, quando
couber, de acordo com as normas do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem;

— Colaborar com as atividades da Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes (CIPA),
Comissdo de Controle de Infeccbes Hospitalares (CCIH), Servico de Educacéo
Continuada e demais comissdes instituidas na empresa/instituicao;

— Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da Enfermagem;

— Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de Enfermagem segura
para a sociedade e profissionais de Enfermagem, em seus aspectos técnicos e éticos;

— Responsabilizar-se pela implantagdo/implementacdo da Sistematizacdo da Assisténcia
de Enfermagem (SAE), conforme legislacdo vigente;

— Observar as normas da NR — 32, com a finalidade de minimizar os riscos a salde da
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equipe de Enfermagem;

Assegurar que a prestacdo da assisténcia de enfermagem a pacientes graves seja
realizada somente pelo Enfermeiro e Técnico de Enfermagem, conforme Lei n°
7.498/86 e 0 Decreto n° 94.406/87;

Garantir que o registro das acdes de Enfermagem seja realizado conforme normas
vigentes;

Garantir que o estagio curricular obrigatorio e o ndo obrigatério sejam realizados,
somente, sob supervisdo do professor orientador da instituicdo de ensino e enfermeiro
da instituicdo cedente do campo de estdgio, respectivamente, e em conformidade a
legislacdo vigente;

Participar do processo de selecdo de pessoal, seja em instituicdo publica, privada ou
filantropica, observando o disposto na Lei n® 7.498/86 e Decreto n° 94.406/87, e as
normas regimentais da instituicéo;

Comunicar ao Coren quando impedido de cumprir o Cddigo de Etica dos Profissionais
de Enfermagem, a legislacdo do Exercicio Profissional, atos normativos do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, comprovando documentalmente ou na
forma testemunhal, elementos que indiquem as causas e/ou 0s responsaveis pelo
impedimento;

Promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o aprimoramento,
harmonizando e aperfeicoando o conhecimento técnico, a comunicacdo e as relacdes
humanas, bem como a avaliagdo periodica da equipe de Enfermagem;

Caracterizar o Servico de Enfermagem por meio de Diagndstico Situacional e
consequente Plano de Trabalho que deverdo ser apresentados a empresa/instituicdo e
encaminhados ao Coren no prazo de 90 (noventa) dias a partir de sua efetivagdo como
Responsavel Técnico e posteriormente a cada renovacdo da CRT,;

Participar no planejamento, execu¢cdo e avaliagdo dos programas de salde da
empresa/instituicdo/ensino em que ocorrer a participacdo de profissionais de
Enfermagem.

Observar e cumprir as normas e higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:

Fator Instrucdo: Curso Superior completo em Enfermagem. Possuir registro no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

Fator Esforco Mental/Visual: Esfor¢co mental e/ou visual constante durante a realizacéo
do trabalho.

Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e
avaliar situacdes e recomendar solugdes.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige elevados niveis de
atencdo e exatiddo, pois a presenga de erros tem uma influéncia elevada nos custos.
Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

Titulo da Fun¢do: SUPERVISOR DO SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA -
SND RESPONSAVEL TECNICO
Descrigdo Sumaria:
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Supervisionar o Servi¢co de Nutricdo e Dietética — SND da Autarquia Hospital Municipal
Sant’ Ana de Carandai.
Descricédo Detalhada:

Estabelecer e executar protocolos técnicos do servigo, segundo niveis de assisténcia
nutricional, de acordo com a legislagéo vigente;

Elaborar o diagnostico de nutrigéo;

laborar a prescricdo dietética, com base nas diretrizes do diagnostico de nutricdo e
considerando as intera¢fes drogas/nutrientes e nutrientes/nutrientes;

Registrar em prontudrio dos clientes/pacientes/usuéarios a prescricdo dietética e a
evolugdo nutricional, de acordo com protocolos preestabelecidos pelo Servico de
Nutricdo e Dietética (SND);

Realizar orientacdo nutricional na alta dos clientes/pacientes/usuérios, estendendo-a
aos cuidadores, familiares ou responsaveis, quando couber;

Estabelecer e executar protocolos técnicos do servigo segundo niveis de assisténcia em
nutrigéo;

Assinar pela responsabilidade técnica do Servico de Nutricdo e Dietética — SND da
Autarquia Hospital Municipal Sant’Ana de Carandai;

Interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que pertinente, os
procedimentos complementares a prescricao dietética;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacéo:

Fator Instrucdo: Curso Superior completo - Nutrigdo. Possuir registro no conselho de
classe.

Fator Esforco Mental/Visual: Esfor¢co mental e/ou visual constante durante a realizacéo
do trabalho.

Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e
avaliar situacdes e recomendar solucdes.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige elevados niveis de
atencdo e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.
Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que nao exigem esforco fisico.
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) ANEXO 111
DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DO QUADRO
SUPLEMENTAR EM EXTINGAO

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria:

Auxiliar aos casos de problemas de saude dos pacientes internados na Autarquia Hospital
Municipal Sant’Ana de Carandai e no Pronto Socorro Municipal.

Descricédo Detalhada:

Cumprir a lei N° 7.498 de 25 de Junho de 1986 e Decreto n°94.406 de 08 de junho de
1987 e, suas alteracdes, que dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da
Enfermagem;

Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcac6es e domicilios;

Participam da programacéo da assisténcia de enfermagem;

Atuam em terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, salide ocupacional e
outras areas;

Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram
medicamentos e desempenham tarefas de instrumentacao cirdrgica, posicionamento de
forma adequada do paciente e do instrumental;

Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantdes;

Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca;

Realizam registros e elaboram relatérios técnicos;

Desempenham atividades e realizam a¢des para promocao da satde da familia;
Participar das atividades de atencdo a salde realizando procedimentos regulamentados
no exercicio de sua profisséo e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espacos comunitarios (escolas, associac@es, entre outros);

Realizar procedimentos de enfermagem, administragdo de medicamentos, vacinas,
lavagem, preparacdo e esterilizagdo de materiais, entre outras atividades delegadas pelo
enfermeiro, de acordo com sua area de atuacéo e regulamentacéo;

Arrumar, preparar, lavar e esterilizar o material utilizado nas consultas e no bloco
cirurgico;

Fazer curativos, aplicar injegdes, soro;

Dar banho nos pacientes, aferir a temperatura, etc;

Efetuar pré-consultas (verificar a pressao, o peso e altura do paciente);

Encaminhar resultados de testes;

Remover pacientes;

Preencher fichas clinicas, marcar consultas, cartdes de vacina;

Auxiliar a realizacdo de exames, retirada de pontos;

Efetuar a coleta de material para exames em laboratério;

Executar tarefas que lhe sejam determinadas por superior imediato, enquadrando nas
funcgdes Especificas;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
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sua Unidade;

Executar as transferéncias, altas, dbitos dos pacientes;

Executa o transporte de pacientes em macas ou cadeiras de rodas, desde a entrada no
Complexo Hospitalar até salas de atendimentos, enfermarias, salas de cirurgias, sala
para procedimentos radiologicos, Ultrassonografia, sala de pequenas cirurgias, além do
deslocamento de pacientes internamente;

Auxiliar o paciente na colocacao e retirada de veiculos que os transportem;

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas agdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua pratica diaria;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Especificacio:

Fator Instrucdo: Ensino médio de técnico em enfermagem com registro no COREN;
Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns
instantes, durante a realizacao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar
decisoes de facil resolucdo, com rara independéncia de aco.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a
presenca de erros tem uma influéncia moderada nos custos.

Fator Ambiente de trabalho: Tarefas executadas em condicGes prejudiciais e
desagradaveis de pequena intensidade.

Aptidao fisica para esforco fisico moderado e esforco intelectual médio.

Titulo do Cargo: TECNICO DE RAIO X
Descricdo Sumaria:

Operar o aparelho de raio X.

Descrigéo Detalhada:

Operar o aparelho de raio X;

Revelar o filme de raio de X;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacdo:

Fator Instrucdo: Ensino médio completo e possuir registro no Conselho de Técnicos
em Radiologia.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns
instantes, durante a realizacao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos de rotina sob supervisdo constante, pode tomar
decisdes sobre de facil resolu¢do, com rara independéncia de agéo.

Fator de Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maio nivel de
atencdo e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos
custos.
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Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condig¢bes prejudiciais e
desagradaveis de média intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em
intervalos regulares.

Titulo do Cargo: TELEFONISTA
Descri¢cdo Sumaria:

Atender as chamadas telefonicas.
Descricédo Detalhada:

Atender todas as chamadas telefénicas transferindo as ligac¢des solicitadas;

Executar tarefas que lIhe sejam determinadas por superior imediato, enquadrando nas
funcdes especificas;

Atender ao publico tirar duvidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos
funcionarios responsaveis;

Realizar fungdes de recepcionistas, como: receber visitantes, orienta-los, dar
informac@es, encaminhar correspondéncias

Participar de Comissdes Permanentes da Autarquia, desde que nomeado através de
Portaria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Conhecer e nortear suas acdes fundamentadas no Manual de Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP) em sua pratica diaria;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Especificacao:

Fator Instrucdo: Ensino fundamental completo.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns
instantes, durante a realizacao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de
trabalho sdo padronizados, ndo admitem mudangas.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros é
minima nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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TABELA DE CARGOS EFETIVOS, NUMERO DE VAGAS E NIVEL DE

VENCIMENTOS

CARGOS EFETIVOS - SIMBOLO "CE" N° VAGAS NIVEL
Agente Administrativo 06 09
Auxiliar Administrativo 08 08
Agente de Controle de Faturamento 01 09
Auxiliar de Servigos Gerais 31 01
Controlador Interno 01 30
Eletricista 01 10
Enfermeiro 15 37
Motorista 02 13
Nutricionista 02 28
Operario 07 01
Porteiro 05 01
Recepcionista 16 06
Técnico em Contabilidade 01 11
Técnico em Enfermagem 43 11
Técnico em Farméacia 04 11
Técnico em Nutricdo e Dietética 01 11
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TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS, NUMERO DE VAGAS E NIVEL DE

VENCIMENTOS

CARGOS COMISSIONADOS - SIMBOLO "CC" N° VAGAS | NIVEL
Assessor Juridico 01 41
Coordenador do Pronto Socorro Municipal 01 33
Diretor Administrativo e Financeiro 01 39
Diretor Clinico 01 33
Diretor Presidente 01 41
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ANEXO VI
TABELA DE NiVEIS E VENCIMENTOS
NIVEL VENCIMENTO
1. 1.073,00
2. 1.121,00
3. 1.179,00
4. 1.188,00
5. 1.201,00
6. 1.227,00
7. 1.292,87
8. 1.330,00
9. 1.425,00
10. 1.521,00
11. 1.596,00
12. 1.662,00
13. 1.760,00
14. 1.767,00
15. 1.995,00
16. 2.166,00
17. 2.185,00
18. 2.232,00
19. 2.275,00
20. 2.318,00
21. 2.375,00
22. 2.471,00
23. 2.519,00
24. 2.600,00
25. 2.627,00
26. 2.642,00
27. 2.707,00
28. 2.793,00
29. 2.927,00
30. 2.967,00
31. 2.998,00
32. 3.040,00
33. 3.182,00
34, 3.289,00
35. 3.325,00
36. 3.420,00
37. 3.562,00
38. 3.657,00
39. 3.752,00
40. 3.847,00

Pagina 47 de 50



CAMARA MunicipAL DE CARANDAI

Rua Dr. Rubem Amado, n2. 217 — Bairro Nossa Senhora do Rosario
Carandai/MG — CEP: 36.280-0000 — Telefax: (32) 3361-1501/3361-2097
e-mail.contato@camaracarandai.mg.gov.br / http://www.camaracarandai.mg.gov.br

41. 3.892,00
42. 3.990,00
43. 4.037,00
44, 4.275,00
45. 5.041,00
46. 5.225,00
47. 5.700,00
48. 6.000,00
49. 10.614,39
50. 10.925,00
51. 21.230,28
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TABELA DE GRATIFICACAO DE FUNCAO - GF

FUNCOES DE CONFIANCA - simbolo “FC” N° GRATIFICACAO

Assessor Administrativo 05 | 60% do menor vencimento
Coordenador de Departamento de Pessoal 01 | 60% do menor vencimento
Coordenador de Servicos Gerais 01 | 60% do menor vencimento
Enfermeiro Responsavel Técnico 02 | 60% do menor vencimento
Supervisor do Servico de Nutricdo e Dietética 01 | 60% do menor vencimento
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ANEXO VIII
TABELA DE CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR EM EXTINC;AO
FUNCOES EM EXTINCAO - simbolo “FEX” | N°VAGAS NIVEL
Auxiliar de Enfermagem 19 09
Técnico em Raio X 04 11
Telefonista 02 01
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