FUNDAGAO ESTATAL DE SAUDE DO PANTANAL
HRCOX - HOSPITAL REGIONAL DE COXIM
Dr. ALVARO FONTOURA SILVA

RESOLUCAOQ/CONSELHO CURADOR/FESP N.” 008 de 01 de Novembro de 2023

“DISPOE _SOBRE A NSHUHCAO
ALTERACAO DO REGIMENTO INTERNO

DA FUNDAGAQ ESTATAL DE SAUDE DO
PANTANAL - FESP, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Presidente do Conselho Curador da Fundac¢io Estatal de Saude do Pantanal, no uso
das atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n” 1.435/2009 e Estatuto, considerando a
deliberaciio e Aprovacio em Plenario na Reunido de 31/10/2023 do Conselho Curador,
Altera o Regimento Interno deliberado e aprovado na Reunido realizada no dia 17 de
Agosto de 2022, na Fundagio Estatal de Saide do Pantanal.

RESOLVE:

Art. 1.° Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais nos moldes do Art.37,
inciso XI1X da Constitui¢io Federal. a Fundagio Estatal de Satde do Pantanal — FESP, dispora
de estrutura organizacional nos setores de atividades relativas as metas ¢ objetivos definidos na
Lei Complementar n°101/2009, Lei Municipal n.° 1.435/2009, Estatuto da FESP e no Contrato
Estatal de Servigos ¢ alteragoes.

Art. 2.° A Estrutura Organizacional de Cargos e Remuneragio da FESP serd representado neste
Regimento Interno conforme descritos nos anexos componentes desta resolugdo, conforme
Art.1° da Lei Complementar n°101/2009, e Arts.19 e 20 da Lei Municipal n°1.435/2009. Lei

/

Complementar n®102/2009 ¢ suas alteragdes e Estatuto da Fundagéo;

a) ANEXO [ — Estrutura Organizacional;
b) ANEXO Il — Estrutura dos Cargos;
¢) ANEXO I - Tabela de Remuneragao.
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Art. 3.° Os cargos previstos nesta Resolugdo ficam sujeitos & livre nomeagao e exoneragdo da
Diretoria Executiva ¢ empregados plblicos do quadro efetivo da FESP de acordo com a
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convocagdo por concurso publico e contratagdo de acordo com regime CLT, conforme a Lei
Municipal n°1.435/2009 e Estatuto da FESP.

Art.4.° O Regimento Interno definindo as competéncias de cada setor e as atribuigdes dos
cargos deverdo ser aprovados por maioria dos votos em reunido deliberativa do Conselho
Curador.

Art. 5.° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as disposi¢des
em contrario em especifico a Resolug@o 001 de 19 de Outubro de 2022.

Coxim — MS, 0.1 de Novembro de 2023

.LM(.)D\. N Nean Ol iﬂ-.L{LL
Leila de Almeida Silva Kohl
Presidente do Conselho Curador
Fundag¢io Estatal de Satide do Pantanal — FESP.

m@yahoo.com.br
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ANEXO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1. DA DIRETORIA GERAL - DG

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

ASSESSOR DE COMUNICACAO — ASCOM
SECRETARIA EXECUTIVA - SE
ASSESSOR DA DIRETORIA — ASD
OUVIDORIA - OUV

SETOR DE CONTROLE INTERNO — SCI
ASSESSORIA JURIDICA - Al

2. DIRETORIA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO - DAF

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6

GERENCIA DE ENGENHARIA DE SEGURANCA DO TRABALHO - GEST
GERENCIA DE RECURSO HUMANOS - GRH

GERENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS — GLC

GERENCIA DE COMPRAS - GC

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — GTI
GERENCIA DA CONTABILIDADE - GCON

27— GERENCIA-DE-MANUTENCAO-GERAL—GMG

2.7
2.8
2.9
2.10
2.11

GERENCIA DE MANUTENCAO EM GERAL - GMG
SUPERVISOR DE FATURAMENTO - SF
SUPERVISOR DE RECEPCAO — SR

SUPERVISOR DE PATRIMONIO - SP
SUPERVISOR DE SAME - SS

3. DIRETOR DE ATENCAO A SAUDE — DAS

3.1
3.2
33
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15

GERENCIA DE SERVICOS MEDICOS DIRETORIA TECNICA - GSMDT
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR - GEHH
GERENCIA DE NUTRICAO E DIETETICA- GND

GERENCIA DE EDUCACAO PERMANENTE — GEP

GERENCIA DE SERVICOS MEDICOS DIRETORIA CLINICA - GSMDC
GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES - GFIH
GERENCIA DE ALMOXARIFADO - GA

GERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - GAS

GERENCIA DE NEFROLOGIA — GN

GERENCIA DE UTI - GU

GERENCIA DE LABORATORIO E ANALISES CLINICAS - GLAC
GERENCIA DE DIAGNOSTICOS DE IMAGEM - GDI

SUPERVISOR DE HIGIENIZACAO, LIMPEZA E LAVANDERIA - SHLL
SUPERVISOR DE SAD - S§

SUPERVISOR DE CENTRO CIRURGICO - SCC

ANEXO II
DA ESTRUTURA DOS CARGOS e QUANTITATIVO DE VAGAS
DA DIRETORIA GERAL SIMBOLO VAGAS
ASSESSOR DE COMUNICAGCAO ASCOM 1
SECRETARIA EXECUTIVA SE 1

ASSESSOR DA DIRETORIA ASD |

Elerdnico: fespeoxim@yahgoo.com.br
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OUVIDORIA ouv 1

SETOR-DPDE-CONFROEEANFERNO sct 3
SETOR DE CONTROLE INTERNO SCI 4
ASSESSORIA JURIDICA Al 1
DIRETORIA ADMINISTRATIVA e FINANCEIRA DAF

GERENCIA DE ENGENHARIA DE SEGURANCA DO GEST |
TRABALHO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GHR I
GERENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS GLC I
GERENCIA DE COMPRAS GC [
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO GTI I
GERENCIA DE CONTABILIDADE GCON I
GERENCIA DE MANTENCAO EM GERAL GMG 1
SUPERVISAO DE PATRIMONIO SP I
SUPERVISAO DE FATURAMENTO SF I
SUPERVISAO DE RECEPCAO SR I
SUPERVISAO DO SAME SS 1
DIRETORIA DE ATENCAO A SAUDE DAS

GERENCIA DE SERVICOS MEDICOS DIRETORIA GSMDT 1
TECNICA

GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA GEHH 1
HOSPITALAR (RT)

GERENCIA DE NUTRICAO E DIETETICA (RT) GN 1

GERENCIA DE EDUCACAO PERMANENTE GEP 1

GERENCIA DE SERVICOS MEDICOS DIRETORIA GSMDC |
CLINICA

GERENCIA DE FARMACIA E  INSUMOS GFIH 1
HOSPITALARES (RT)

GERENCIA DE ALMOXARIFADO GA 1
GERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL GAS 1
GERENCIA DE NEFROLOGIA (RT) GN 1

GERENCIA DA UTI GU |

S Py T 7 e Ine To 2 D 7400000 " et ey /A G
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GERENCIA DE LABORATORIO E ANALISES GLAC 1
CLINICAS

GERENCIA DE DIAGNOSTICOS DE IMAGEM (RT) GDI 1

SUPERVISAO DE HIGIENIZACAO, LIMPEZA E SHLL 1
LAVANDERIA -

SUPERVISAO DE SAD SS I

SUPERVISAO DE CENTRO CIRURGICO SEC |

SUPERVISAO DE CME SC I
ANEXO 111

DA TABELA DE REMUNERACAO
(Conforme Art.30 e 31 do Estatuto da FESP)

SIMBOLO CARGO SALARIO
DG DIRETORIA GERAL 15.827,67
ASCOM ASSESSOR DE COMUNICACAO 3.020,82
SE SECRETARIA EXECUTIVA 3.020,82
ASD ASSESSOR DA DIRETORIA 8.069.11
ouUVv OUVIDORIA 3.020,82
Cl CONTROLADOR INTERNO 6.041,62
ACI ANALISTA DE CONTROLE INTERNO 5.449.25
Al ASSESSORIA JURIDICA 7.000,00
DAF DIRETORIA ADMINISTRATIVA e 11.079.37
FINANCEIRA
GEST GERENTE DE ENGENHARIA DE 6.041,62
SEGURANCA DO TRABALHO
GHR GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 6.041,62
GLC GERENTE DE  LICITACAO E 6.041,62
CONTRATOS
GC GERENTE DE COMPRAS 6.041,62
GTI GERENTE ~DE TECNOLOGIA DA 6.041.62
INFORMACAO
GCON GERENTE DE CONTABILIDADE 6.041.62
GMG GERENTE DE MANTENCAO GERAL 6.041,62
SP SUPERVISOR DE PATRIMONIO 4.730.89

drico: fespooxim@yahoo.com.br
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SF SUPERVISOR DE FATURAMENTO 4.730,89
SR SUPERVISOR DE RECEPCAO 4.730.89
DAS DIRETORIA DE ATENCAO A 11.079,37
SAUDE
GSMDT GERENCIA DE SERVICOS MEDICOS 5.800,00
DIRETORIA TECNICA
GEHH GERENTE DE ENFERMAGEM E 6.041,62
HOTELARIA HOSPITALAR (RT)
GND GERENTE DE NUTRICAO E 6.041.60
DIATETICA (RT)
GEP GERENTE DE EDUCACAO 6.041,60
PERMANENTE
GSMDC GERENCIA DE SERVICOS MEDICOS — 5.800,00
_ DIRETORIA CLINICA
GFIH GERENTE DE  FARMACIA E 6.041,60
INSUMOS HOSPITALARES (RT)
GA GERENTE DE ALMOXARIFADO 6.041.60
GAS GERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL 6.041,60
GN GERENTE DE NEFROLOGIA (RT) 6.041,60
GU GERENTE DE UTI 6.041,60
GLAC GERENTE DE LABORATORIO E 6.041.60
ANALISES CLINICAS
GDI GERENTE DE DIAGNOSTICOS DE 2.424,00
IMAGEM (RT)
SHLL SUPERVISOR DE HIGIENIZACAO, 497525
LIMPEZA E LAVANDERIA -
SS SUPERVISOR DE SAD 497525
SCC SUPERVISOR DE CENTRO 497525
CIRURGICO
SC SUPERVISOR DE CME 4.97525

o. fespecoxim@yahoo.com.br
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REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO ESTATAL DE SAUDE DO PANTANAL.
FESP
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1.° A estrutura organizacional é constituida da seguinte forma:

I - O Conselho Curador é composto por oito membros titulares e dois membros suplentes,
conforme disposto no Art. 6 do Estatuto da FESP.

II - A Diretoria Executiva é 6rgio de diregdo e de administrag@o superior, tendo por atribuig@o
a gestdo técnica, patrimonial, financeira, administrativa, operacional e juridica, constituida
pelos seguintes membros:

a) Um Diretor Geral;
b) Um Diretor Administrativo e Financeiro;
c) Um Diretor de Ateng@o a Satde;

III - Diretoria Geral (DG):

a) Assessoria de Comunicagdo — ASCOM;
b) Secretaria Executiva — SE;

c) Assessoria da Diretoria - ASD;

d) Ouvidoria - OUV;

e) Controle Interno — CI;

f) Assessoria Juridica — AJ;

IV - Diretoria Administrativa e Financeira (DAF):

a) Geréncia de Engenharia de Seguranga do Trabalho - GEST:
b) Geréncia de Recursos Humanos - GRH;

c) Geréncia de Licitagdo e Contratos - GLC;

d) Geréncia de Compras — GC;

e) Geréncia de Tecnologia da Informagao — GTIL.

f) Geréncia de Contabilidade - GCON;

Avenida Gaspar Ries Coelho, 361. & 880 . CEP: 79400-000 - Coxim/MS

A%, 1 - 1250
ico: fespecoxim@yahoo.com.br
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2) Gerencia de Manutengdo Geral - GMG
h) Supervisao de Faturamento — GF;

i) Supervisdo de Recepcdo — GR;

i) Supervisdo de Patrimonio — SP;

k) Supervisao do SAME — SS;

V — Diretoria de Atenc¢ao a Saude (DAS):

a) Geréncia de Servigos Médicos Diretoria Técnica - GSMDT
b) Geréncia de Enfermagem e Hotelaria Hospitalar - GEHH

c) Geréncia de Nutrigdo e Dietética - GND

d) Geréncia de Educacdo Permanente - GEP

e) Geréncia de Servigos Médicos — (Diretoria Clinica) — GSMDC
f) Geréncia de Farmacia e Insumos Hospitalares - GFIH

g) Gerencia de Almoxarifado - GA

h) Gerencia de Assisténcia Social - GAS

i) Gerencia de Nefrologia(RT) — GN

1) Gerencia de UTI - GU

k) Gerencia de Laboratorio de Analises Clinicas - SLA

1) Gerencia de Diagnosticos de imagem(RT) — GDI

m) Supervisdo de Higienizagdo, Limpeza e Lavanderia — SHLL
n) Supervisdo do SAD — SS

0) Supervisdo de Centro Cirargico — SCC

p) Supervisor de CME - SC

9.
fespcoxim@yahoo.com.br
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CAPITULO 11
DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Art. 2° Todos os empregados publicos da FESP sujeitar-se-d0 a avaliagdo periddica de
desempenho.

Paragrafo inico. Consideram-se empregados pliblicos todos aqueles contratados pelo regime
celetista para o quadro funcional da FESP.

Art. 3° Os empregados da FESP, observando-se o intersticio minimo de 01 (um) ano em
exercicio na Fundagéo, serdo submetidos anualmente a Avaliagdo de Desempenho Funcional
Periddica (ADFP).

Art. 4° A Avaliagio de Desempenho Funcional Periddica obedecerd aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa,
observados os seguintes critérios € pesos:

§ 1.° A aplicagdio dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os sistemas de avaliagio
serdo estabelecidos neste regulamento em até 90 dias.

§ 2.° A autoavaliagdo feita pelo empregado objetiva apenas a autorreflexdo do avaliado. Em
virtude disso, o resultado a ser considerado sera somente o somatorio final das notas atribuidas
pelo Avaliador.

§ 3.° A Avaliagdo de Desempenho Funcional Periodica sera realizada pela chefia imediata do
empregado na unidade de sua lotag@o.

§ 4.° O resultado geral da Avaliagdo de Desempenho Funcional Periédica sera definido pelo
somatério da pontuagdo obtida na avaliagdo, calculando-se os respectivos pesos de cada fator.

§ 5.° Do total de pontos da avaliagdo que correspondem a 100% (cem por cento), o empregado
deverd atingir a pontuagdo minima de 70% (setenta por cento) para atender a necessidade de
desempenho.

§ 6.° Na Avaliagdo de Desempenho Funcional Periddica de que trata este artigo serdo adotados
0s seguintes conceitos:

I - Supera — Empregado enquadra-se no padrao de desempenho necessario, superando a
expectativa. De 90% a 100% da pontuagdo maxima considerada;

II - Atende — Empregado atende ao padrao de desempenho necessario. De 70% a 89% da
pontua¢@o maxima considerada;

III - Atende parcialmente — Empregado alcanga parcialmente o padrio de desempenho
necessario. De 50% a 69% da pontuagdo maxima considerada;

0 fespeoxim@yahoo.com.br
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IV - N#o atende — Empregado néo alcanga o padrio de desempenho necessario. Abaixo de 50%
da pontuag@o maxima considerada.

§ 7.° O conceito da Avaliagio de Desempenho Funcional Periodica sera baseado
exclusivamente na afericdio dos fatores previstos no Formulario de Avaliagdo de Desempenho
Funcional Periédica, sendo obrigatéria a apresentagdo de justificativas quando forem atribuidas
as notas 01 (hum) e 02 (dois).

§ 8.° A chefia podera indicar a necessidade de capacitagdo do empregado em campo especifico
do formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional Periodica.

§ 9.° A FESP daré ao empregado e ao avaliador conhecimento prévio das normas, dos critérios
e dos conceitos a serem utilizados na Avaliagio de Desempenho Funcional Periodica de que
trata este regulamento.

§ 10. As chefias atuantes neste procedimento serdo convocadas a participar de treinamento
presencial acerca do processo de Avaliagdo de Desempenho Funcional Periodica.

Art. 5° A Avaliagio de Desempenho Funcional Periodica seré realizada na unidade de lotagdo
do empregado pela chefia imediata ou seu substituto em caso de auséncia do primeiro no
periodo avaliativo, desde que possua nivel hierarquico superior ao do avaliador ausente, bem
como pertencer ao quadro de empregados publicos da FESP.

Art. 6° E assegurado ao empregado o direito a ciéncia dos resultados obtidos no processo de
avaliagao.

Paragrafo Unico. O resultado geral sera divulgado aos empregados através de e-mail ou
protocolo fisico.

Art. 7° Serdo arquivados em pasta funcional ou base de dados individual, sendo permitida a
consulta pelo empregado a qualquer tempo:

I — O instrumento de avaliagio e os respectivos resultados e justificativas;
Il — Os recursos interpostos;

III- As metodologias e os critérios utilizados na avaliagdo.

Art. 8° A Diretoria Administrativa e Financeira da FESP receberd um relatorio de avaliagdo
anual, que conterd o relato das deficiéncias, com intuito de promover agdes de melhoria.

§ 1.° Para fins de capacitagio seriio considerados como desempenho insatisfatério os conceitos
“Nio atende” e “Atende parcialmente™.

§ 2.° Serdo consideradas e priorizadas as necessidades de capacitagdo e treinamento do
empregado ou colaborador que tenha obtido desempenho insatisfatorio.

78400-000 ~ Coxim/MS
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Pagina 10 de 64




FUNDAGAO ESTATAL DE SAUDE DO PANTANAL
HRCOX - HOSPITAL REGIONAL DE COXIM
N Dr. ALVARO FONTOURA SILVA

A

§ 3.° Caber4 a Diretoria Administrativa e Financeira viabilizar a realiza¢do dos treinamentos e
agdes de desenvolvimento voltadas a melhoria do desempenho funcional dos empregados com
conceito insuficiente.

. TITULO I i
DA SOLICITACAO DE RECONSIDERACAO E RECURSO

Art. 9° E assegurado ao empregado o direito de acompanhar todos os atos de instrugdo do
processo que tenham por objeto a avaliagdo de seu desempenho.

§ 1.° Do resultado obtido na Avaliagdo de Desempenho Funcional Periédica, o empregado
podera solicitar reconsideragio no Sistema de Avaliagdo de Desempenho, no prazo de 15 dias
corridos contados a partir da data de divulgac@o dos resultados.

§ 2.° A chefia imediata analisara o pedido de reconsideragdo com base nas justificativas
informadas pelo empregado e respondera no prazo de cinco dias uteis a contar do seu
recebimento.

§ 3.° Contra a decisio relativa ao pedido de reconsideragéo, caberd, no prazo de quinze dias
corridos a partir da data de divulga¢do do indeferimento, recurso junto a Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho — CAD, dnica instancia de recurso do processo em via
administrativa e terd o prazo de 30 dias para decidir contados da data de recebimento do
recurso.

§ 4.° O resultado das solicitagdes de reconsideragdo e dos recursos serdo informados aos
empregados e colaboradores através de protocolo individual, bem como através de e-mail a
critério do indiciado em processo administrativo.

i TITULO 11
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (CAD).

Art. 10 A FESP devera constituir ao menos uma Comissdo de Avaliagdo de Desempenho —
CAD, que sera composta de 03 (trés) ou 05 (cinco) membros titulares e de 02 (dois) suplentes,
todos de nivel hierarquico ndo inferior ao do avaliado, empregados publicos, lotados e em
exercicio no 6rgdo contratante.

§ 1.° Os membros da CAD serdo designados pela Diretoria Executiva da FESP.
§ 2.° A CAD analisara os recursos e podera alterar os resultados obtidos originalmente na
avaliagdo, conforme justificativas apresentadas pelo solicitante no formuldrio de recurso,

podendo requerer diligéncias sempre que se fizer necessario.

§ 3. A CAD podera solicitar esclarecimentos quanto as possiveis dividas decorrentes da
analise dos recursos as chefias avaliadoras, que terdo o prazo de 10 (dez dias) contados da
solicitagdo para responder.

§ 4.° As decisdes da CAD serio aprovadas pela maioria simples de seus membros.

espcoxim@yaho.cont.br
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—

§ 5.° O membro da CAD néo podera julgar o recurso interposto por empregado que tenha sido
por ele avaliado, que seja conjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral,
até terceiro grau na forma da legislagdo vigente.

TIiTULO III
DO TERMINO DE VINCULO COM A FUNDACAO EM VIRTUDE DO
RESULTADO
A AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL PERIODICA

Art. 11 A aplicagdo do segundo conceito sucessivo “Nao Atende”, ou do terceiro interpolado
em cinco avaliacdes consecutivas podera acarretar o término do vinculo de emprego do
profissional avaliado com a FESP, cabendo ao setor responsdvel pela Avaliagdo de
Desempenho Funcional Periddica acompanhar os resultados e comunicar a autoridade
responsavel para que esta tome as devidas providéncias.

Art. 12 A demissio de empregado através do resultado da Avaliagao de Desempenho Funcional
Periddica, s acontecerd apds processo administrativo, em que lhe seja assegurado o
contraditorio e a ampla defesa.

Art. 13 Compete a autoridade maxima da FESP autorizar a demissdo do empregado.
Paragrafo Unico. Na hipotese de o processo administrativo decidir pela perda do cargo, o
empregado serd notificado da decisdo, sendo-lhe assegurado o direito de requerer

reconsideracdo com efeito suspensivo, no prazo maximo de quinze dias, a autoridade
responsavel pela demissdo, que decidira em igual prazo.

~CAPiTULO 11 ,
DA CONTRATACAO DE EMPREGADOS PUBLICOS

TITULO I
DO CONCURSO

Art. 15 A contratagdo dos empregados publicos para o quadro permanente da FESP far-se-4
por meio de concurso publico, de provas ou provas e titulos, conforme estabelecido no Artigo

18 da lei Municipal n.° 1.435 de 02/09/2009.

Paragrafo iinico. O concurso terd prazo de validade de até dois anos, podendo ser prorrogado
por igual periodo.

Art. 16 O edital do concurso sera publicado no Diario Oficial.

Art. 17 O cadastro reserva ou vagas a serem preenchidas no concurso serdo aprovadas pelo
Conselho Curador.

Art. 18 Os candidatos aprovados serdo nomeados ou contratados com obediéncia rigorosa a
ordem de classificagdo do concurso pablico, sob pena de nulidade da investidura.

TITULO 11

DO PROCESbO SELFTIVO SIMPL[FICADO
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Art. 19 Cabera ao Conselho Curador, por provocacdo de iniciativa da Diretoria Executiva da
FESP, aprovar a realizagio de processo seletivo simplificado.

Paragrafo tnico. O processo seletivo simplificado s6 podera ser usado nos casos previstos em
lei, observada o Artigo 18 §3° da Lei Municipal n°1.435 de 02/09/2009.

Art. 20 Para o processo seletivo simplificado sera admitida apenas anélise de curriculum dos
candidatos, com avaliagdo de titulos e tempo de trabalho prestado na fung@o.

Art. 21 O edital de chamamento para o processo seletivo simplificado serd publicado por, no
minimo, 15 (quinze) dias corridos.

Art. 22 So cabera processo seletivo simplificado para a contratagdo das fungdes que requeiram
imediata substitui¢do e cuja falta pode prejudicar a atividade fim da FESP.

Paragrafo tnico. A durac¢@o do contrato dos trabalhadores temporarios dar-se-a por 12 (doze)
meses, renovavel por igual periodo e serdo regidas pela CLT.

TiTULOIII i
DOS EMPREGOS DE LIVRE ADMISSAO E DEMISSAO

Art. 23 Cabera ao Conselho Curador, por provocagdo de iniciativa da Diretoria Executiva,
aprovar a criagdo de empregos de livre admissdo e demissdo, para complementar a estrutura
administrativa da Fundagao.

Paragrafo inico. A Diretoria Executiva contard com assessores, chefias, gerentes e assistentes
de livre admissdo e demissdo, conforme previsto no Art. 13 da Lei Municipal n.° 1.435 de
02/09/2009, e Art.14 do Estatuto da FESP.

i C{\PiTULO v
DA DESCRICAO DAS FUNCOES E COMPETENCIA DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Art. 24 As competéncias das unidades administrativas, as atribui¢des das fungdes
desempenhadas e os requisitos para ocupagdo de cargos/empregos de livre admissdo e demissdo
na FESP e empregos publicos tempordrios e permanentes, devem observar as descrigdes

estabelecidas nos Anexos I, 11, 111, IV, V e VI parte integrante e indissociavel deste Regimento
Interno.

Art. 25 O empregado publico encarregado de chefia receberd RESPONSABILIDADE
TECNICA, cujo valor sera definido pela Diretoria da FESP e aprovado pelo Conselho Curador.

CAPITULO V
EDUCACAO ENSINO PESQUISA

Art. 26 A FESP podera celebrar contratos, convénios e outros instrumentos com o objetivo de
promog¢do do ensino, pesquisa e extensido nas areas afetas a sua atuagdo.

361
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A

§ 1.° Os instrumentos juridicos utilizados para tais finalidades devem ser previamente
aprovados pelo Conselho Curador.

§ 2.° Os projetos, antes da aprecia¢do pelo Conselho Curador, deverdo receber analise técnica
de viabilidade da Diretoria de Aten¢do a Salde seguido da manifestagdo da Diretoria
Administrativa e Financeira.

CAPITULO VI
DOS ADIANTAMENTOS SALARIAIS

Art. 27 A FESP. no uso do seu poder diretivo. concederd. de acordo com o Art. 462 — CLT.
adiantamento salarial conforme regras a seguir:
I - O Empregado publico podera solicitar até 30% do seu salario bruto;

II - O Empregado Publico devera estar com 15 dias trabalhados no més;

IIT - O Empregado Publico devera solicitar o adiantamento até dia 15 do corrente més, em
formulario padrdo, devidamente preenchido e autorizada pela Diretoria Administrativa e
Financeira e recebido o beneficio devera o empregador realizar o registro através de recibo de
adiantamento de salario;

IV - O adiantamento de salario devera ser realizado expressamente em conta corrente do
empregado publico até o dia 20 de cada més;

V - O Empregado Publico podera solicitar adiantamento salarial (vale) com menos de 15 dias
trabalhados em caso de emergéncia, com justificativa para a Diretoria Executiva;

VI - Em caso de emergéncia o Empregado Publico podera solicitar que o desconto em folha
seja realizado de forma parcelada para ndo comprometer o seu salario liquido;

Art. 28 E vedado ao Empregador conceder adiantamentos salarial ao Empregado Publico em
condigoes:

I - Em gozo de férias, afastado de suas atividades por licenga médica, licen¢a maternidade ou
qualquer outro tipo de afastamento;

IT - Indiciado em processo administrativo;

III - No periodo, ja ter solicitado adiantamento de salario no valor maximo permitido de 30%
do salario bruto, salvo em caso de emergéncia;

CAPITULO VII
DAS GRATIFICACOES, BONUS E PREMIOS

Art. 29. Aos empregados publicos integrantes do quadro de pessoal da FESP, previsto neste
regimento, e em efetivo exercicio, poderdo ser instituidos os seguintes adicionais, gratifica¢des
e prémios, que compdem a parte variavel da remuneragdo, com pagamento condicionado a
observancia de critérios a serem estabelecidos de acordo com o artigo 62 ¢ artigo 457 da CLT
e suas alteragdes:

i 21X {) il s}
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I - Os adicionais, gratificagdes e prémios constante neste artigo ndo poderdo exceder o limite
de 100% do salario base.
CAPITULO VIII
SOBREAVISO

Art. 30. Dependendo da necessidade do servigo, do setor e da especialidade o empregado
podera prestar servigos em regime de sobreaviso, conforme disposto na legislag@o trabalhista
vigente.

I - O regime de sobreaviso podera ser realizado, de segunda a sexta-feira nos periodos diurno e
noturno e, nos sabados, domingos e feriados, nos periodos diurno e noturno;

Il - A duracdo do sobreaviso ndo podera ultrapassar 24 (vinte e quatro) horas, exceto nos
sabados, domingos e feriados, quando poderd ser de até 48 (quarenta e oito) horas, respeitando
as escalas de plantao;

III - No cumprimento do sobreaviso o empregado serd contatado exclusivamente por meio de
aparelho telefonico mével proprio, ndo sendo exigida a permanéncia em sua residéncia;

IV - A escala mensal de sobreaviso deve ser organizada previamente, devendo conter: data e
horario em que estard a disposi¢do, nimero do registro funcional e, meios para contato,
conforme formuldrio especifico;

V - O Empregado Publico ciente de que esta de sobre aviso, fica impedido de se apresentar ao
trabalho sob efeito de bebidas alcodlicas, sujeito as penalidades previstas;

VI - O empregado devera registrar no relégio ponto as horas que compareceu sob o regime de
sobreaviso;

VII - Na auséncia de rel6gio ponto a marcagéo podera ser adotados registros manuais;

VIII - No caso de registro manual cabe ao empregado efetuar corretamente a anotagio de sua
jornada de trabalho, inclusive dos intervalos, sob a supervisdo do encarregado ou superior
hierarquico;

IX - As horas que o empregado comparecer em regime de sobreaviso serfio remuneradas com
adicional de horas extraordindrias vigente, e serdo deduzidas das horas em que estava de
sobreaviso naquele dia;

X - As horas que o empregado estiver de sobreaviso sero remuneradas a razio de 1/3 (um
ter¢o) do valor da hora do salario base de empregado ou acordo com valor entre as FESP e o
empregado;

XI - O regime de sobreaviso ndo podera ser realizado durante a jornada normal de trabalho do
empregado.

CAPITULO IX
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 31. Todos os processos administrativos exigem o cadastramento e tramitardo,
preferencxalmente na forma eletromca recebendo numeragao crescente em ordem cronologica.
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Art. 32. Nos casos em que 0s processos administrativos tramitem fisicamente, os critérios de
admissibilidade para que o processo administrativo seja autuado exigem:

I - Capa contendo a numeragéo do processo administrativo, data do protocolo, assunto e outros
dados complementares, se houver:

II - Requerimento inicial ou oficio do solicitante:
III - Documentag@o exigida pela legislagdo do assunto;

IV - Paginagdo ou numeragdo das paginas, considerando pdgina 1 (um) a folha de capa, ¢ as
demais em numeragdo crescente.

§ 1.° Recebida a documentagdo devera ser feito o registro das informagdes no Sistema,
momento em que sera emitido o cadastro do processo administrativo com o respectivo nimero,
o protocolo de encaminhamento, assunto e demais dados complementares.

Art. 33. Concluido o servi¢o de autuagdo, o processo devera ser imediatamente remetido a
unidade destinatéria ou local de destino que deve apreciar o assunto inicialmente.

§ 1.° Os processos administrativos poderdo ser classificados pelo Setor de Protocolo ou pelas
unidades administrativas que analisam o assunto como:

| - Tramita¢do Normal;
Il - Tramitag@o Prioritaria;
[1 - Tramitagdo Urgente.

§ 2.° Cabe aos responsaveis pelas unidades administrativas a responsabilidade de exercer a
fiscalizagdo nas tramitagdes dos processos, com o acompanhamento dos relatérios fornecidos
pelo Setor de Protocolo.

Art. 34. A unidade que envia o processo administrativo continua responsavel por ele até que a
unidade destinataria acuse o recebimento, quando entdo o processo deixard de estar “em
transito” e/ou “encaminhado™.

Paragrafo anico. O recebimento dos processos administrativos deve ocorrer no momento do
recebimento fisico ou imediatamente no momento seguinte.

Art. 35. A partir do momento que a unidade destinataria acusar o recebimento do processo
administrativo da FESP, a mesma devera proceder com a analise e providéncias nos prazos e
condigdes estabelecidos.

§ 1.° Para os processos administrativos categorizados como Tramitagdo Normal, o prazo
maximo para analise e devidos despachos, anexa¢io de documentos e outros procedimentos é
de 5 (cinco) dias.

Coxim/MS
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§ 2.° Para os processos administrativos categorizados como Tramitagdo Prioritaria, o prazo
maximo para andlise e devidos despachos, anexagdo de documentos e outros procedimentos ¢
de 2 (dois) dias.

§ 3.° Para os processos administrativos categorizados como Tramitagdo Urgente, o prazo
maximo para andlise e devidos despachos, anexagéo de documentos e outros procedimentos €
de 4 (quatro) horas.

§ 4.° Nos casos em que os processos administrativos categorizados como Tramitagdo Normal
ou Tramita¢do Prioritaria, exijam informagdes e documentos externos a FESP para que se
proceda a analise, e que assim os prazos estabelecidos para a tramitagdo possam ficar
prejudicados, o responsavel deve informar em tramitagdo para a sua propria unidade como
destinataria, texto contendo no minimo as seguintes informagdes:

a) motivo do aguardo para se proceder a analise:
b) quais documentos e/ou informagdes externas estdo sendo aguardadas;

¢) quais sdo os orgdos, entidades, empresas ou cidaddos que devem fornecer as informagdes
para que proceda a andlise;

d) qual o prazo estimado para o recebimento dos dados e/ou documentos;
e¢) nome do agente pablico responsavel pela analise do processo administrativo e telefone.

Art. 36. A situagdo atual, bem como o histérico de tramitagdo, dos processos administrativos
podera ser acompanhada pelo requerente, internamente ou externamente, possibilitando acessar
a localizagdo responsavel pela analise, tempo de espera, agente publico ou unidade
administrativa responsavel e telefone para contato, por meio do sitio eletronico
https://www.coxim.ms.gov.br/fesp

Art. 37. A juntada de documentos e a folha de tramitagdo € um processo metddico, que deve
obedecer a seguinte ordem, mesmo tramitando eletronicamente:

a) primeiramente apensar os documentos (planilhas, pareceres, laudos, mapas, fichas,
fotos, formularios, entre outros), que tenham pertinéncia ao assunto tratado e/ou embasaram a
analise emitida;

b) por fim apensar a folha de tramitagdo, contendo as informagdes necessdrias e
imprescindiveis para a compreensao da analise.

§ 1.° E de responsabilidade da unidade que encaminhara o processo administrativo numerar as
paginas correspondentes aos documentos e folha de tramitacdo apensados ao processo

administrativo, dando sequéncia a numeragdo ja existente quando o processo for autuado
apenas fisicamente.

§ 2.° Quando a analise do processo administrativo exigir um parecer, 0 mesmo sera apensado
como documento e inserido um resumo do mesmo na folha de tramitagdo consignando a
numeragdo inicial e final da paginagdo do parecer, a fim de orientar o requerente quando em
consulta.
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§ 3.° A folha de tramitagdo obrigatoriamente necessita estar assinada para o processo
administrativo tramitar fisicamente.

§ 4.° Quando o processo administrativo atingir aproximadamente a quantidade de 200
(duzentas) paginas, nos casos em que tramite fisicamente, o mesmo dever ser segmentado por
volumes, identificados por numerais romanos em ordem crescente sequencial, mantendo a
continuidade na numeragdo de paginas ja existentes em ordem crescente.

Art. 38. O acesso as informagdes e inser¢do dos dados restrito aos usudrios — agentes publicos
carater pessoal e intransferivel.

Art. 39. Os agentes puablicos efetuardo a inser¢dio e registro de dados, esclarecimentos e
documentos, garantindo a fidelidade dos mesmos, com base no Principio da Objetividade, onde
os registros devem estar baseados em documentos que comprovem a ocorréncia dos respectivos
fatos informados.

Art. 40. A exatiddo dos dados e documentos enviados € de estrita responsabilidade dos agentes
publicos, representantes legais e técnicos dos setores, a quem compete garantir a fidelidade dos

mesmos.

Art. 41. Em se constando a ocorréncia de inserir ou facilitar a inser¢do de dados falsos o fato
sera apurado com base na ocorréncia de crime tipificado no art. 313-A, do Cédigo Penal.

Art. 42. Podera ocorrer o desentranhamento de documentos ou folhas de tramitagdo do
processo administrativo.

§ 1.° O Desentranhamento ou retirada dos documentos e folhas de tramitagdo. somente sera
permitida mediante pedido formal da parte interessada e deferimento emitido pelo setor

competente da Diretoria Administrativa da FESP.

§ 2.° No lugar da folha desentranhada deve ser colocada uma copia reprografica do documento
extraido, autenticada pelo agente publico responsavel.

§ 3.° O desentranhamento devera ser registrado no processo administrativo por meio de um
termo colocado na sequéncia natural de folhas, e deve conter as seguintes informagdes:

a) o(s) namero(s) da(s) folha(s) desentranhada(s);

b) tipo de documento retirado;

¢) motivo de desentranhamento;

d) data, identificag@o e assinatura do agente pablico responsavel.

§ 4.° No caso de o processo, qualquer desentranhamento devera ser igualmente registrado nos
moldes do § 3.°.

Art. 43. Os processos encerrados serdo encaminhados para a Diretoria Administrativa e
Financeira para proceder com o arquivo geral junto a FESP.

fespcoxim@yahoo.com.br
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Paragrafo inico. Ao receber o processo administrativo para arquivo, e se constatada alguma
irregularidade, o mesmo devera ser devolvido a unidade que o encaminhou para o arquivo,
mesmo ndo sendo essa unidade a responsavel pelo erro, para que tome as medidas cabiveis.

Art. 44. A reativagio de um processo administrativo pode ser requerida mediante justificativa
e/ou motivagdo, que sera registrada ao processo administrativo solicitado, feita diretamente
pela autoridade competente.

Paragrafo dnico. Ao reativar o processo administrativo encerrado e/ou arquivado, 0 mesmo
passa a ser ativo e pode tramitar e receber informag¢des novamente.

Art. 45. Quando existir dois ou mais processos administrativos que tramitam sobre o mesmo
assunto, os mesmos devem ser apensados e/ou agrupados, devendo seguir tramitando o
processo administrativo com a numeragao mais antiga.

Paragrafo tinico. Os processos administrativos agrupados e que nio mais tramitardo, devem
ser encerrados e receber a informag¢@o na folha de tramitagdo que se encontram agrupados ao
processo administrativo mais antigo, devendo-se citar o niimero deste.

Art. 46. Em caso de extravio, furto ou perda de processo administrativo, o 6rgdo ou unidade
administrativa que detinha a guarda do mesmo, ¢ responsavel por providenciar boletim de
ocorréncia relatando o fato junto a Policia Civil do Estado do Mato Grosso do Sul.

Paragrafo tnico. A apuragdo de extravio, furto ou perda de processo administrativo se dara
mediante processo de sindicancia.

Art. 47. Compete a Diretoria Administrativa indicar responsavel por manter ativos, apenas
destinos ou locais de encaminhamento que constem na estrutura administrativa da Fundagéo.

CAPITULO X
DAS NORMATIVAS INTERNAS

Art.48 O horario de funcionamento Administrativo da FESP serd de segunda a sexta-feira, das
07h as 11h e 13h as 17h., podendo a critério estabelecer escalas de trabalho de 6h x 18h e 12h
x 36h, diurnos e noturnos.

§ 1.° As viagens a servico serdo consideradas como jornada regular.

§ 2.° Todos os setores deverdo realizar programacdes de horarios de forma que sempre haja
colaboradores durante todo o periodo de funcionamento na FESP.

§ 3.° A contagem da jornada de trabalho ocorrera somente a partir do inicio do horario de
funcionamento da entidade, que sera as 07h e em caso de escalas a partir do horario
determinados para trocas de turnos diurnos e noturnos.

Art. 49. A jornada de trabalho serd de 44 horas semanais, ndo sendo permitida a realizagdo de
horas extras, salvo mediante a autorizag@o prévia por parte das Diretorias, sendo “a duragdo
diaria acrescida de no maximo duas horas extras.” Art. 59. CLT.

Paragrafo iinico: Os cargos/empregos de diregdo, chefia e assessoramento ndo terdo direito a
horas extraordinarias e a computagdo de banco de horas, conforme disposto no Art. 62. Da
CLT.
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CAPiTpLo XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 50. As eventuais duvidas referentes a este Regimento Interno, ndo solucionadas pela
Diretoria Executiva, serdo esclarecidas e resolvidas pelo Conselho Curador.

Art. 51. Os processos administrativos deverdo tramitar preferencialmente pelo meio eletronico.

Art. 52. O sistema de processamento de dados da FESP observaré o disposto na Lei Geral de
Prote¢do de Dados, Lei Federal n.° 13.709/18.

Art.53 Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publica¢do.

COXIM - , 01 de Novembro de 2023

PEREIRA JUNIOR
Diretor\Geral.
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ANEXO I
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CONSELHO CURADOR I.  Convocagdo para as reunides ordindrias e
extraordindrias;
II.  Opinar sobre a extingdo da FESP e sobre inclusdo ou
exclusdo de servigos;

I11. Deliberar sobre alteragdo estatutaria;

IV.  Aprovar e reformar o Regimento Interno;

V.  Em interagdo com a Diretoria Executiva, velar pelo
aprimoramento das atividades da FESP observado o
Plano Estadual de Saude;

VI.  Aprovar a proposta de plano de carreiras, empregos e
salarios e dos critérios de avaliagdo dos empregados
reajuste salarial, criacdo e alteragdo de cargos;

VII.  Aprovar proposta de empregos/cargos de livre
admissdo e demissdo;

\VIII.  Aprovar a proposta orgamentaria e presta¢ao de contas
anual;

[X.  Deliberar sobre a estrutura gerencial;

X.  Fiscalizar e controlar os atos da Diretoria Executiva;

XI.  Demais competéncias estabelecidas no CAPITULO II
e artigos 6° a 8°, do Estatuto da FESP.

DIRETORIA EXECUTIVA I.  Administrar a entidade na realiza¢do dos objetivos e
diretrizes estabelecidos no Capitulo I1I, Art. 9°a 13°,
do Estatuto da FESP;

II.  Gerir, coordenar, supervisionar e controlar os servigos
que integram a estrutura;

[II.  Gerir a prestagdo de servigos contratados, conforme
metas de desempenho e atividades estabelecidos no
Contrato de Gestdo e no respectivo Plano de Operagio
celebrado entre o Poder Publico e a FESP;

[V.  Elaborar os planos plurianual e anual, assim como as
propostas de Contrato de Gestao;

V. Estabelecer normas, fixar rotinas e estabelecer
procedimentos para o adequado funcionamento,
cumprindo as politicas, diretrizes e as deliberagdes do
Conselho Curador;

VI.  Demais competéncias estabelecidas no Capitulo I1I do
Estatuto da FESP.

DIRETORIA GERAL [.  Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar o
desenvolvimento de projetos e metas a serem
realizadas; Observar e coordenar o atingimento das
metas, em conformidade com os objetivos estratégicos
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pré-estabelecidos pelo Conselho Curador e pela
Diretoria Executiva;

I[I. Articular agdes integradas com as unidades sob
supervisdo da FESP, visando buscar a qualidade e
produtividade das equipes;

[II.  Discutir com a Secretaria da Satde o contrato de
gestdo e possiveis alteragdes e melhorias, de acordo
com o andamento e as necessidades;

IV.  Acompanhar e garantir o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano Plurianual e fazer cumprir este
Regimento Interno, o Estatuto e a Lei Municipal
n°1.435/2009, de 02/09/2009 da FESP;

V.  Demais competéncias inerentes ao setor.

SECRETARIA EXECUTIVA I.  Apoiar as atividades relacionadas aos sistemas da
institui¢do, ao planejamento de administragdo, de
administragdo patrimonial, de gestdo documental, de
servigos gerais e de administragdo dos recursos de
tecnologia da informética da Fundagdo;

[I.  Apoiar as atividades relacionadas com os sistemas
internos de gestdo e com os sistemas de informagdes
relativos as atividades finalisticas do SUS;

III.  planejar, monitorar e avaliar os projetos, juntamente
com as Diretorias visando o bom andamento das
atividades da Fundagao;

IV.  Gerenciar a elaboragdo de documentos e atos oficiais
relativos a instituigdo e ao Conselho Curador da
Fundagao;

V.  Demais competéncias inerentes ao setor.

ASSESSORIA DA DIRETORIA [.  coordenar o planejamento das a¢les estratégicas e
exercer a supervisao e coordenacdo das atividades dos
setores integrantes da estrutura da FESP;

I[I.  supervisionar e avaliar a execug¢@o dos projetos e
atividades da Fundagao;

[II.  Demais competéncias inerentes ao setor.

OUVIDORIA I.  Coordenar, avaliar e controlar as atividades e os
servicos relacionados as competéncias institucionais
da ouvidoria, provendo os meios necessarios a sua
adequada ¢ eficiente prestacio;

Il.  Representar a ouvidoria diante das unidades
administrativas do orgdo/entidade a que pertencem;

lIl.  Encaminhar as demandas as unidades administrativas
competentes para resposta, de acordo com o seu teor;
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IV.  Propor a adog¢do de medidas e as providéncias de
corre¢do de rumos ou aperfeicoamento em processos,
a partir das demandas recebidas pela ouvidoria;
V.  Promover articulagdo e parcerias com outros
organismos publicos e privados;
VI.  Manter os interessados informados sobre medidas
adotadas e resultados obtidos;

VII.  Encaminhar os relatorios estatisticos das atividades da
ouvidoria as autoridades superiores do 6rgdo/entidade,
na forma disposta neste regimento interno;

\VIII.  Exercer outras atribui¢cdes, compativeis com a sua
fungdo, que forem estabelecidas no regulamento ou
regimento interno do érgéo/entidade;

IX.  Demais competéncias inerentes ao setor.

CONTROLADORIA INTERNA I. Elaborag¢do e atualizagdo de materiais técnicos de
controle;
II.  Produ¢do de técnicas € métodos;
III.  Elaboragdo e execugdo de planos de auditoria;
IV.  Produgdo, organizagdo e armazenamento de
documentos de auditorias;
V. Promogdo a transparéncia da Fundagio;
VI.  Monitoramento de atividades e relatorios da
Fundagao;

VII.  Analisar fluxos de processos existentes propondo
celeridade, eliminando desperdicios;

VIII.  Acompanhar e corrigir possiveis irregularidades na
prestacdo de contas das diarias de viagens, emitir
relatério mensal de aprovagdo/recusa de processo de
adiantamento de despesas emergenciais e de pequeno
valor;

IX.  Analisar processos administrativos de aquisi¢des de
bens ¢ servigos;
X.  Demais competéncias inerentes ao setor.

ASSESSORIA DE . Realizar atividades de suporte e apoio estratégico de

COMUNICACAO nivel superior na sua area de habilitagdo profissional
que envolvam: o planejamento, organizagio, controle,
coordenagdio, supervisdo, execugdo e avaliacdo dos
servigos na drea de jornalismo e comunicacio.

I1. 0 assessoramento, o desenvolvimento e a execugio da
comunicagdo institucional e publicidade oficial,
articulagdo com fontes de informagdo interna e
externa, elaboragdo, acompanhamento, analise e
execucdo de reportagens, matérias e coberturas
Jjornalisticas por todos 0 meios de midias.

I[II.  Analisar documentos.
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IV.  Realizar estudos técnicos, pesquisas e relatorios.

V.  Coletar dados, planejar, coordenar, supervisionar,
implementar e assessorar a execugdo e avaliagdo de
agoes, programas e politicas publicas direta ou
indiretamente relacionados a drea de jornalismo e
comunicagio.

VI.  Realizar demais atribuigdes pertinentes a fungéo.

ASSESSORIA JURIDICA [.  Administrar os assuntos juridicos;

I1: Promover termos, contratos, convénios, ajustes e
outros assemelhados inerentes as atividades;

I[II.  Representar a FESP, por meio de instrumento puiblico
firmado pelo Diretor Presidente, judicialmente e
extrajudicialmente;

IV.  Exercer funcdo de consultoria juridica emitindo
pareceres juridicos;

V. Auxiliar na elabora¢do de normas, editais ¢ outros
regulamentos juridicos;

VI. Promover termos, contratos, convénios, ajustes e
outros  assemelhados inerentes as atividades
realizadas;

VII.  Redigir ou elaborar pareceres juridicos de
complexidade variada, aplicando a legislagdo, forma e
terminologias adequadas ao assunto em questdo, para
utiliza-las na defesa dos interesses da entidade;

VIII.  Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos
de interesse da entidade;

IX.  Elaborar relatérios de processos em andamento,
incluindo, a probabilidade de éxito, contingéncia
envolvida etc.;

X.  Analisar, elaborar e aprovar editais;

XI.  Elaborar e/ou analisar instrumentos juridicos diversos,
bem como seus aditamentos, especialmente em
ambito civil, administrativo e bancarios;

XII.  Demais competéncias inerentes ao setor.
DIRETORIA [. Programar, organizar, orientar e controlar as
ADMINISTRATIVA E atividades administrativas, por delegag¢do da Diretoria
FINANCEIRA Geral;

I[I.  Coordenar a atuag¢do dos demais setores da estrutura
organizacional administrativa, centralizando as
demandas de servigos a eles destinadas e facilitando o
atingimento de seus propdsitos;

[Il.  Promover a elaborag@o do planejamento orgamentario
e acompanhar a sua execug¢io;
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IV.  Gerir as agdes e contratos relativos a investimento
desenvolvimento e manuten¢do da infraestrutura e
servigos:

V.  Controlar a execugdo setorial das atividades de gestdo
de pessoas, planejamento, administragdo de material,
patrimonio, comunica¢do administrativa, tecnologia
da informagdo, licitagdes e contratos, apoio
administrativo, engenharia civil e conservacdo de
bens;

VI.  Demais competéncias inerentes ao setor.

GERENCIA DE RECUSRSOS [.  Proporcionar condigdes para o crescimento

HUMANOS institucional, com foco nos empregados publicos da
Fundagdo; Planejar e manter o desenvolvimento do
fluxo de trabalho, de forma integrada conforme as
necessidades da Fundag@o;

II.  Zelar pela qualidade de vida no trabalho;

[II.  Conduzir as agdes de gestdo de pessoas alinhadas ao
Planejamento Estratégico institucional;

IV.  Conduzir os processos de admissdo, lotagdo, insergdo
e cadastro funcional dos empregados publicos na
instituicdo, por meio de mecanismos que possibilitam
a confiabilidade das informagdes;

V. Cumprir e monitorar metas e compromissos pactuados
na institui¢do relacionados a gestdo de pessoas, por
meio de indicadores de desempenho;

VI.  Demais competéncias inerentes ao setor.

GERENCIA DE LICITCOES E . Formalizar e/ou realizar, os processos licitatorios e

CONTRATOS demais processos de compra, para atender as
necessidades das unidades vinculadas, com base em
orientagdo técnica, de acordo com a legislagio
vigente;

[I.  Providenciar a avalia¢do, a reserva orcamentéria para
as despesas e providenciar junto a Geréncia
Administrativa e Financeira o controle das despesas
referentes as aquisi¢des/contratagdes necessdrias para
atender as unidades vinculadas;

[II.  Controlar os pregos contratados, bem como analisar,
julgar e tomar as providéncias relativas aos reajustes e
revisdes contratuais, com o auxilio da Assessoria
Juridica.

IV.  Controlar a execug@o dos contratos, providenciando as

alteragdes que se fizerem necessarias no decorrer das

vigéncias deles, de acordo com as necessidades das
unidades;

Demais competéncias inerentes ao setor.
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GERENCIA DE COMPRAS

1.
[1.

VI

VIIL
VIIIL.

Monitorar niveis de estoque e identificar necessidades
de compra;

Pesquisar fornecedores em potencial;

Monitorar pedidos e garantir entregas no prazo;
Atualizar bancos de dados internos com informagdes
de pedidos (datas, fornecedores, quantidades,
descontos);

Realizar pesquisas de mercado para identificar
tendéncias de pregos;

Avaliar ofertas de fornecedores e negociar melhores
pregos;

Preparar analises de custos;

Manter registros atualizados de faturas e contratos;
Realizar o follow-up com fornecedores, conforme
necessario, para confirmar ou alterar pedidos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

GERENCIA DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

I1.

[11.

IV.

VI.

Atuar com suporte técnico de Informatica para os
funciondrios, projetar e prestar manuten¢do aos
computadores e periféricos;

Instalagdo, Implantagdo e manutengdo de software
basico e apoio como sistemas operacionais;
Implantar e gerenciar rotinas de Backup, implantar e
documentar rotinas que melhorem o desempenho dos
setores;

Gerenciar as Contas de Correio Eletronico e ambiente
de Infraestrutura de Servidores;

Apoiar os Departamentos de Informatica da FESP, se
necessario deslocando até eles:;

Demais competéncias inerentes ao setor.

GERENCIA DE
CONTABILIDADE

II.
[1.

IV.

VI
VIL.

Definir procedimentos internos e procedimentos
contabeis;

Atualizar procedimentos internos;

Parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de
suporte;

Escriturar livros fiscais e contabeis;

Registrar a movimentag@o dos ativos;

Realizar o controle fisico com o contabil;
Demais competéncias inerentes ao setor.

GERENCIA DE
MANUTENCAO

Normas de seguranga no trabalho;

Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de
atuacao;

Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a
servicos de saide;
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IV.  Gestdo de pessoas e processos;
V. Inteligéncia emocional;
VI.  Administragdo de tempo;
VII.  Relacionamento Humanizado;
VIII.  Visdo sistémica;
[X.  Foco no resultado;
X.  Direcionar solugdes;
XI.  Tomada de decisdo sob pressdo;

XII.  Demais competéncias inerentes ao cargo;
GERENCIA DE NUTRICAO E [.  Nutrigdo hospitalar;
DIETETICA II.  Prestar assisténcia nutricional aos pacientes;

[lI.  Promover a padronizagdo de dietas e cardapio
elaborados para sadios e enfermos;
IV.  Providenciar coleta de amostra de alimentos para
analise;
V.  Orientar, supervisionar e avaliar a qualidade dos
cuidados dietéticos dispensados aos pacientes;
VL. Manter relacionamento funcional da nutri¢do com as
demais areas do hospital;
VIL.  Cooperar com as institui¢des de ensino e pesquisas
no que se refere a nutri¢do e dietética;
VIII.  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

SUPERVISAO DE . Integrar a Geréncia Administrativa.

e II.  Gerenciar pessoas e todas as atividades do setor.

[1II.  Elaborar, implementar e monitorar protocolos, fluxos
e rotinas do setor.

V. Executar as atividades de controle patrimonial.

V. Receber e processar o registro e tombamento de bens
permanentes do Hospital.

VL. Manter atualizados os registros cadastrais dos bens
patrimoniais.
VII.  Comunicar a Geréncia e dar os devidos

encaminhamentos quando constatada a falta de
algum bem patrimonial.

VIII.  Realizar inventério de bens patrimoniais.

IX.  Providenciar a abertura de expediente administrativo,
quando da inservibilidade dos bens, com a
solicitag@o de laudo técnico.

X.  Zelar pela guarda, conservagio e utilizagdo dos bens
patrimoniais.

XL Providenciar o conserto dos bens de acordo com sua
natureza, proprios, locados ou comodatados.

XII.  Executar todas as rotinas e normas administrativas e

de satde do trabalhador conforme determinado pela
institui¢ao.
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XIII.  Acompanhar processos de admissdo, renovagio e
encerramento de contratos, entre outros relacionados
a gestdo de pessoas do setor.

XIV. Realizar avaliagdo de desenvolvimento,
planejamento e monitoramento das escalas de
trabalho (folgas, férias e licengas) e controle de
efetividade dos empregados do setor atendendo
legislaga@o vigente.

XV. Fiscalizar a execug@o de contratos de servigos em
sua drea.

XVI. Promover relatérios gerenciais. Monitorar
indicadores e o cumprimento de metas.
XVII. Definir prioridades de capacita¢do junto a area
responsavel.
XVIIIL. Realizar demais atividades inerentes a fun¢do que lhe
forem delegadas.

SUPERVISAO DE
FATURAMENTO

I.  Integrar a Geréncia Administrativa.
II.  Gerenciar pessoas e todas as atividades inerentes ao
setor.
IlI.  Coordenar as atividades de faturamento do Hospital.

IV.  Revisar prontudrios e contas hospitalares.

V.  Elaborar, implementar e monitorar protocolos, fluxos
e rotinas do setor.

VI.  Encaminhar contas para auditoria médica. Informar
relatorios de produgdo médica.

VII.  Manter atualizado o Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Satde.

VIII.  Executar todas as rotinas e normas administrativas e
de saiude do trabalhador conforme determinado peta
instituigdo.

IX. Acompanhar processos de admissio, renovagio e
encerramento de contratos, entre outros relacionados
a gestdo de pessoas do setor.

X.  Realizar avaliagio de desenvolvimento, planejamento
¢ monitoramento das escalas de trabalho (folgas, férias
e licengas) e controle de efetividade dos empregados
do setor atendendo legisla¢do vigente.

XI.  Fiscalizar a execugdo de contratos de servigos em sua

area.
XII.  Promover relatérios gerenciais.
XIII.  Monitorar indicadores e 0 cumprimento de metas.
XIV.  Definir prioridades de capacitagio junto a drea
responsavel.

XV.  Realizar demais atividades inerentes a fungio que lhe
forem delegadas.
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DIRETORIA DE ATENCAO A [.  Solicitar a contratagdo de pessoal ou servi¢o técnico
SAUDE especializado, conforme a necessidade das unidades
geridas;

II.  Registrar dados das atividades desenvolvidas e
elaborar  relatoérios técnicos com  respectivos
resultados;

Ill.  Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem
dos trabalhos e pela guarda dos materiais das unidades
hospitalares;

IV.  Colaborar com os demais diretores na organizagao,
estruturagdo e difusdo de eventos de aperfeigoamento
e ensino, segundo as finalidades da FESP;

V.  Dotar os servicos de capacidade resolutiva, com
eficiéncia e efetividade para agdes e servigos de satde;

VI.  Demais competéncias inerentes ao setor.

DIRETORIA TECNICA [. Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e
regulamentares em vigor.

II.  Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios
indispensaveis a pratica médica.

Il Organizar as escalas de plantdo, zelando para que nio
haja lacunas.

[V.  Solucionar a auséncia de plantonistas.

V. Nio contratar médicos formados no exterior sem
registro nos Conselhos de Medicina.

DIRETORIA CLINICA I. Assegurar que todo paciente sob regime de
internagdo seja atendido por um médico assistente.
1 Supervisionar as atividades de assisténcia médica.

Ill. Exigir da diregdo técnica condigdes de trabalho.

IV.  Assegurar a académicos e residentes condi¢des de
exercer suas atividades com os melhores meios de
aprendizagem.

V. Organizar os prontudrios dos pacientes.

GERENCIA DE [. ~ Coordenar, conforme diretrizes da diretoria, e
ENFERMAGEM E coordenar as atividades da Enfermagem das unidades
HOTELARIA ’ s -

e Hotelaria da FESP;

[I.  Organizar fluxo de atendimento aos usuérios e fluxo
de servigos e agdes de saude;

III.  Gerenciar servigos de assisténcia a saude;

[V. Monitorar cumprimento de normas técnicas,
administrativas e legais;

V.  Conduzir as dreas na realizagdo dos diagndsticos,
reportando os problemas e solugdes ao gerente de
area;

VI.  Auxiliar no monitoramento dos indicadores de
desempenho estabelecidos pela diretoria;
VIL.  Propor melhorias de aperfeigoamento profissional;
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[II.  Informar a Diretoria sobre a Educag¢do Permanente de
cada Setor a oferta de cursos, palestras, seminarios;
IX.  Demais competéncias inerentes ao setor.

SUPERVISAO DE RECEPCAO [.  Organizar escalas de trabalho:
II.  criar relacionamento interpessoal, manter-se
atualizado e liderar equipe;
III.  Elaborar cronograma de trabalho;
[V.  Orientar trabalho dos empregados da recepg¢io;
V. Avaliar atendimento pessoal ao cliente e informante;
VI.  Demonstrar atitude proativa;

VII.  Deve fornecer informagdes aos pacientes.

VIII.  Executar a marca¢iio de consultas,

IX. Organizar o protocolo de atendimento, assim como
sanar duvidas em geral, sempre a disposi¢io para
responder as vdrias demandas do setor.

X.  Orecepcionista hospitalar precisa fazer seu trabalho
em sigilo.

XI.  Demais competéncias inerentes ao setor.

GERENCIA DE FARMACIA E . Elaborar escalas;

INSUMOS II.  Liderar equipes, garantir a escala adequada para
atendimento das demandas da assisténcia;
IIl.  Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e
procedimentos da area;
IV.  Elaborar relatérios gerenciais;
V. Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos;

VL. Realizar o controle de solicitagdes e liberagdes de

materiais;

VIL.  Controlar os indicadores da area de atuagio;

VIII.  Atuar como multiplicador do conhecimento e
gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de
enfermagem;

IX.  Manter o sistema de avaliagio continuo e realizar
reunides  periodicas com os  departamentos
assistenciais;

X.  Desenvolver relatérios gerenciais;
XI. Realizar demais atividades inerentes ao cargo
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ANEXO II
DAS ATRIBUICOES DE CARGOS/EMPREGOS

EMPREGO PUBLICO ATRIBUICOES
DIRETOR GERAL [.. Representar a FESP ativa e passivamente, judicial e
extrajudicialmente;
II. ~ Convocar e presidir, conforme a pauta, as reunides da

Diretoria Executiva;

[II.  Coordenar as agdes de competéncia dos demais
membros da Diretoria Executiva;

IV. Assinar ato, documento ou correspondéncia em nome
da FESP ou que implique em obrigagio ou
responsabilidade institucional;

V. Assinar em conjunto com o Diretor Administrativo e
Financeiro, ou no impedimento deste, o Diretor de
Atengdo a Saude, o Contrato de Gestdo, convénios,
contratos, ajustes e quaisquer instrumentos que
impliquem em realizagdo de despesa, na captagio de
receita, na prestagdo de garantia e na compra,
alienac@o ou oneragdo de bens e direitos que estejam
no ambito de sua competéncia;

VI.  Decisdo sobre a contratagdo e a dispensa de pessoal
do quadro permanente ou temporario e de livre
admiss@o e demissio;

VII. Demais atribui¢des estabelecidas no artigo 14 do
Estatuto da Fundag¢io da FESP.

SECRETARIO(A) L. Controle da agenda e dos compromissos do Conselho;
EXECUTIVO(A) II.  Despacho e conferéncia de documentos;
IIIl.  Acompanhamento e preparagio de reunides;
IV. Organizar as reunides do Conselho Curador;

V.  Realizagdo de atas;

VI. Assessorar a Diretoria no desenvolvimento da
organizagao;

VII.  Edigao e publicagdo de atos da Diretoria e do Conselho
Curador;

VIII. Organizagdo dos regulamentos e normativas da
instituigdo;

IX. Acompanhamento na gera¢io dos relatérios
quadrimestrais/anuais de gestdo e das atividades
assistenciais;

X. Demais competéncias inerentes ao cargo/fun¢io;

ASSESSOR DA DIRETORIA [.  Assistir direta e imediatamente a Diretoria no
desempenho de suas atribui¢des e, especialmente,
realizar estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos vinculados as suas
competéncias;
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II.  Coordenar o planejamento das agdes estratégicas e
exercer a supervisdo e coordenagdo das atividades
dos setores integrantes da estrutura da Fundagéo;

[II.  Supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos e
atividades da Fundag@o;

IV.  Auxiliar a Diretoria, na orienta¢do, coordenagdo e
controle dos trabalhos, bem como na defini¢do de
diretrizes e na implementagdo das agdes da sua drea
de competéncia;

V. Auxiliar a Diretoria, na preparagdo de material de
informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias
com autoridades e personalidades nacionais;

VI.  Realizar outras atividades determinadas pela
Diretoria;

VII.  Demais atividades inerentes ao cargo/fun¢éo.

OUVIDOR [.  Recepgio, Analise e/ou Tratamento e
Encaminhamento das demandas;

II.  Acompanhamento/tramite e resposta das demandas
dentro do prazo estabelecido;

III. ~ Promover a participagdo do usudrio na
Administracdo Publica direta e indireta;

IV.  Tratar as reclamagdes relativas a prestacdo dos
servigos publicos;

V.  Oferecer continuamente atendimento ao usudrio
de servigos publicos;

VI.  Fomentar a avaliag@o periddica, externa e interna, da
qualidade desses servigos;

VII.  Recepcionar dentincias que representem exercicio
negligente ou abusivo de cargo, emprego ou fun¢io
nos Servigos Publicos;

VIII.  Oferecer meios para registro, acompanhamento e
recebimento de respostas das manifestagdes de
usudarios de servigos publicos;

[X.  Acompanhar e propor aperfeigoamento da presta¢io
dos servigos publicos;

X.  Promover a adogdo de mediag@o e concilia¢do entre
o usudrio e a fundagio;

XI.  Elaborar relatério de gestdo as autoridades dos
orgdos relacionados ao servigo reclamado;

XII.  Promover a transparéncia sobre as manifestagdes e
solugdes apresentadas, relacionadas aos servigos e
orgdos objetos da reclamagio;

XIII.  Demais atividades inerentes ao cargo/fun¢io.

CONTROLADOR INTERNO I.  Verificar a conformidade de processos internos;

II.  Disciplinar e garantir a transparéncia e o
aprimoramento do marco legal para prevencio e
combate a corrupgio;
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[II.  Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execuc@o dos programas de governo e
dos or¢gamentos e do termo estatal de servigos;

[V.  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
quanto a eficdcia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial nos érgdos e entidades, bem
como da aplicagdo de recursos publicos;

V. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

V1. Demais atividades inerentes ao cargo/fungéo.

ANALISTA DE CONTROLE [.  Elaborar, revisar e aprovar as politicas e normativos

INTERNO internos;
II. Analisar riscos e controles;
[11. Elaborar e desenhar mapa de atividades;

IV.  Assegurar o cumprimento dos processos operacionais;
V. Reunir documentagdo para prestagdo de contas;
VI.  Atuar no grupo de melhores praticas;

VII.  Gerir contratos;
VIII.  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
DIRETOR L. Atuar como principal auxiliador do Diretor Geral;
ADMINISTRATIVO E 11 Promover reunides com os demais Diretores para
FINANCEIRO coordenagdo das atividades operacionais;

[II.  Gerir as agdes e contratos relativos a investimento,
desenvolvimento e manuten¢ido da infraestrutura e
Servigos;

IV.  Auxiliar na elaborag¢@o do regimento interno;

V. Aprovar atos administrativos e estabelecer
procedimentos  destinados a  adequar a
operacionalizagio;

VI.  Desempenhar outras tarefas compativeis com a
posi¢do e as determinadas pelo Diretor Geral;

VII. Elaborar prestagdo e consolida¢do das contas dos
recursos;

VIII. Tragar plano orgamentario;

[X. Elaborar estudos de viabilidade financeira;

X.  Definir metas do setor;

XI.  Planejar, analisar e acompanhar as execugdes
orgamentarias;

XII.  Elaborar os relatérios sobre execugio financeira;

XIII. Gestao de impostos;

XIV. Demais atribui¢des estabelecidas no artigo 15 do
estatuto da Fundacgio.

GERENTE DE RECURSOS I Analisar custos de pessoal e a descri¢do do emprego

HUMANOS publico a ser preenchido;

I[I.  Definir e aplicar instrumentos de recrutamento e
selegdo;

Avenida Gaspar Ries

} - 1 &
co: fespcoxim@yahoo.com.br
Pagina 33 de 64




FUNDAGAO ESTATAL DE SAUDE DO PANTANAL
HRCOX - HOSPITAL REGIONAL DE COXIM
Dr. ALVARO FONTOURA SILVA

[II.  Realizar entrevista de desligamento;

IV.  Propor politica de beneficios;

V.  Participar das negocia¢des com fornecedores dos
planos de beneficios;

VI.  Aplicar procedimentos para cumprimento dos
acordos e convengdes coletivos;

VII. Subsidiar negociag¢des trabalhistas;

VIII. Acompanhar a homologagdo da rescisdo contratual;

IX.  Analisar estatisticas de informagdes salariais;

X.  Elaborar proposta de planos de carreiras;

XI.  Elaborar descrigdo de empregos publicos;

XII.  Planejar quadro de pessoal;

XIII. Demais atividades inerentes ao cargo/fungdo.

GERENTE DE LICITACOES [.  Programar, orientar, coordenar, executar e controlar

E CONTRATOS as atividades relacionadas ao processo licitatério pra
aquisi¢des/contratagdes de bens, servigos;

II.  Formalizar contrato para os bens, servigos, locagdes e
seguros, objetos das licitagdes e compras necessarias
para atender as unidades vinculadas;

[II. Controlar a execugdo dos contratos, bem como a
entrega dos materiais, por parte dos fornecedores;

IV. Instaurar processo de aplicagdo de adverténcias,
penalidades e sangdes a fornecedores e prestadores
que descumprirem as obrigagdes contratuais
assumidas;

V. Demais atividades inerentes ao cargo/fungio.

GERENTE DE . Elaborar o planejamento estratégico do setor;
TECNOLOGIA E [I.  Planejar e administrar os processos;
INFORMACAO III.  Assegurar que a TI apoie os processos de negdcio;

IV.  Gerenciar a equipe;

V.  Priorizar e dar suporte aos projetos;

VI.  Garantir a continuidade dos servigos, monitorar e
apresentar os indicadores;

VII. Garantir a seguranga da informagdo, solicitar e
distribuir os recursos;

VIII.  Instalar e Manter os Diversos Sistemas Operacionais;

IX. Participar e dar suporte a outros projetos da empresa,
conforme requisi¢do da Geréncia;

X.  Gerenciar e Cadastrar Usudrios para Acesso a Rede e
Sistemas da Fundagéo;

XI.  Implantar Ferramentas de Comunica¢do Interna para
Fundacgao;

XII. Demais atividades inerentes ao cargo/fungio.

GERENTE DE [.  Preencher formulédrios especificos inerentes a
CONTABILIDADE atividade da empresa;
II. Notificar encerramento junto aos 6rgdos competentes;
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[II. Preparar documentag@o para certiddes negativas;
IV. Fazer manuteng¢do do plano de contas;
V. Administrar fluxo de documentos e classificar os
documentos;
VI. Classificar o bem na contabilidade ¢ no sistema
patrimonial;
VII. Demais atividades inerentes ao cargo/fungéo.

DIRETOR DE ATENCAO A [.  Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e

SAUDE regulamentos em vigor relacionados a assisténcia
médica da FESP e da Secretaria de Sautde;

I Assegurar o pleno e autonomo funcionamento das
Comissdes de Etica dos hospitais;

[l Estimular todos os seus subordinados, de qualquer
profissdo, a atuar dentro de principios éticos;

IV.  Assegurar condi¢des dignas de trabalho ¢ os meios
indispenséaveis a pratica médica, visando ao melhor
desempenho do corpo clinico e dos demais
profissionais de saude, em beneficio da populagio,
sendo responsdvel por faltas éticas decorrentes de
deficiéncias materiais instrumentais e técnicas da
instituigdo;

V. Aplicar as normas legais referentes ao
funcionamento das unidades assistenciais e/ou
atencdo a saude;

VI.  Dotar os servigos de capacidade resolutiva, com
eficiéncia e efetividade para as agdes e servigos de
saude;

VII.  Supervisionar o trabalho de realizagio de processos
administrativos e de sindicincia;

VIII.  Planejamento de escalas, zelando para que ndo haja
lacunas durante o horario de funcionamento dos
hospitais sob gestdo da FESP;

[X.  Assegurar que as condigdes de trabalho dos médicos
sejam adequadas, conforme as necessidades dos
servigos prestados;

X.  Assegurar o abastecimento de produtos e insumos de
quaisquer naturezas, conforme as necessidades dos
hospitais;

XL Assegurar que sejam seguidas as normas do
regimento interno da institui¢o;

XII.  Demais atribui¢des estabelecidas no artigo 16 do
estatuto da Fundagio;

DIRETOR TECNICO . Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e
regulamentares em vigor.

[I.  Assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios
indispensaveis a pratica médica.
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III.  Organizar as escalas de plantdo, zelando para que ndo
haja lacunas.

IV.  Solucionar a auséncia de plantonistas.

Nao contratar médicos formados no exterior sem registro nos

Conselhos de Medicina.

DIRETOR CLINICO I.  Assegurar que todo paciente sob regime de internag¢do
seja atendido por um médico assistente;

I1. Supervisionar as atividades de assisténcia médica;

III.  Exigir da dire¢éo técnica condi¢des de trabalho;

IV.  Assegurar a académicos e residentes condi¢des de
exercer suas atividades com os melhores meios de
aprendizagem;

V. = Organizar os prontudrios dos pacientes;

GERENTE DE [.  Estabelecer normas técnicas de vigilancia e atengdo a
ENFERMAGEM E saude;
HOTELARIA II.  Planejar, coordenar e avaliar a¢gdes de assisténcia de

enfermagem na Fundagdo;

III.  Definir estratégias assistenciais e de hotelaria para a
Fundagio;

IV. Coordenar interfaces com entidades sociais e
profissionais, como 0 COREN-MS e demais conselhos
de classe, bem como outros 6rgdos reguladores e
fiscalizadores das atividades assistenciais;

V. Realizar treinamentos para as equipes de enfermagem
da Fundagio quando solicitado;

VI. Demais atividades inerentes ao cargo/fun¢do.

GERENTE DE NUTRICAO E . Planejar, coordenar e executar servigos e
DIETETICA programas de nutri¢do na area hospitalar;
II.  Organizar cardapios e elaborar dietas;

Il Controlar a estocagem, preparagfo, conservagio e
distribui¢do de alimentos, a fim de contribuir para
a melhoria protéica, racionalidade, economicidade
dos regimes alimentares;

IV.  Planejar e ministrar cursos de educagio alimentar;

V. Prescrever suplementos nutricionais necessérios a
complementagdo da dieta. Solicitar de exames
laboratoriais necessarios ao acompanhamento
dietoterapico;

VL. Participar ~em  equipes  multidisciplinares,
destinadas a planejar, coordenar, supervisionar,
implementar, executar e avaliar politicas,
programas, cursos nos diversos niveis, pesquisas ou
eventos de qualquer natureza, direta ou
indiretamente relacionados com a nutrigéo;

VII.  Elaborar de listas e compras de géneros
alimenticios;
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VIII.  Desempenhar  suas  atividades  utilizando
adequadamente os insumos e equipamentos
padronizados na instituig@o;

IX.  Executar todas as rotinas e normas administrativas
(incluindo registro de freqiiéncia) e de saude do
trabalhador conforme determinado pela instituig&o.
realizar demais atribui¢des pertinentes a fung¢do

ANEXO III
DOS REQUISITOS MINIMOS PARA OS EMPREGOS DE LIVRE ADMISSAO E
DEMISSAO
EMPREGO PUBLICO REQUISITO
Diretor Geral Diploma devidamente registrado no curso de graduagéo,

fornecido por institui¢do de Ensino Superior, reconhecido
pelo Ministério da Educacdo e experiéncia em Gestdo
Publica.

Diretores Diploma devidamente registrado no curso de graduagio,
fornecido por institui¢do de Ensino Superior, reconhecido
pelo Ministério da Educag@o e notério conhecimento e
experiéncia na drea de atuag@o. Excepcionalmente cursando
nivel superior;

Diretoria Medica Técnica Diploma devidamente registrado no curso de graduacio de
medicina, fornecido por instituigdo de Ensino Superior,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, registro no
Conselho de Classe e experiéncia comprovada na drea de
gerenciamento.

Diretoria Medica Clinica Diploma devidamente registrado no curso de graduagio de
medicina, fornecido por institui¢do de Ensino Superior,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, registro no
Conselho de Classe e experiéncia comprovada na édrea de
gerenciamento.

Secretario Executivo Preferencialmente Nivel superior, cursando em qualquer
formacgdo de nivel Superior, conhecimento e experiéncia na
area de atuacdo.

Assessor da Diretoria Preferencialmente Nivel superior, cursando em qualquer
formagdo de nivel Superior, conhecimento e experiéncia na
area de atuacgio.

Ouvidor(a) Preferencialmente Nivel superior, cursando em qualquer
formagdo de nivel Superior.
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Controlador Interno

Diploma devidamente registrado, Advogado, Contador ou
Administrador nivel Superior, fornecido por institui¢do de
Ensino Superior, reconhecido pelo Ministério da Educago.

Analista de Controle Interno

Diploma devidamente registrado, em qualquer formagio de
nivel Superior, fornecido por institui¢do de Ensino Superior,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, conhecimento e
experiéncia na area de atuagio.

Gerentes

Preferencialmente Nivel superior, cursando em qualquer
formacgdo de nivel Superior, conhecimento e experiéncia na
area de atuag@o.

Gerente de Contabilidade

Diploma devidamente registrado no curso de graduagio de
contabilidade, fornecido por institui¢do de Ensino Superior,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, registro no
Conselho de Classe e experiéncia comprovada na 4rea de
gerenciamento.

Gerente de Enfermagem e
hotelaria hospitalar

Diploma devidamente registrado no curso de graduacio de
Enfermagem, fornecido por institui¢do de Ensino Superior,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, registro no
Conselho de Classe e experiéncia comprovada na area de
gerenciamernto.

Gerente de Nutrig¢do ¢ | Diploma devidamente registrado no curso de graduagdo de

Dietética Nutri¢do, fornecido por instituigdo de Ensino Superior,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, registro no
Conselho de Classe e experiéncia comprovada na area de
gerenciamento.

Gerente de Recursos | Preferencialmente Nivel superior, cursando na drea,

Humanos conhecimento e experiéncia na drea de atuagio.

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGO PUBLICOS TEMPORARIOS E

REQUISITOS PARA A ADMISSAO

(De acordo com a Lei Ordinaria n°1867/2021, altera a Lei n°1.435/2009 — Art°18-A, a critério do Diretor Geral podera
ser preenchidos por Pessoas Juridicas, de acordo com a Lei n°8666/93 ¢ alteragdes).

EMPREGO PUBLICO

ADVOGADO

Requisitos para admissio

Ensino superior completo em Direito e registro
profissional ativo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribui¢des

Consultoria juridica e Representagdo judicial da FESP,
atuando em qualquer foro ou instancia; prestar consultoria
juridica  garantindo o  assessoramento juridico-
administrativo, exarando pareceres juridicos; articular e
orientar as agdes dos Orgdos e correspondentes unidades
administrativas e funcionais, normatizando procedimentos
¢ uniformizando a interpretagdo juridica das matérias
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analisadas; elaborar minutas, fiscalizar e revisar os
contratos, convénios e acordos, nos quais a FESP seja
parte;  acompanhar  sindicdncias e  processos
administrativos em casos de irregularidades cometidas por
empregados publicos; promover colher declaragdes e
depoimentos, audiéncias e diligéncias necessarias para o
tramite normal de processos; acompanhar e dar pareceres
juridicos nos processos licitatorios; elaborar e analisar
minutas de projetos de resolugdes a serem encaminhadas
ao Conselho Curador, elaborar e analisar portarias,
resolugdes e normativas e outros documentos de natureza
juridica; organizar e executar a atualiza¢do da coletinea de
leis, portarias, resolu¢des e normativas da FESP, bem
como a legislagdo federal e estadual de interesse da FESP;
assessorar o Diretor Geral nos atos relativos a
Administragdo e Patrimonio da FESP; executar demais
atividades pertinentes a sua darea de atuacdo e outras
atividades juridicas obedecendo em direitos e deveres a Lei
Federal n.° 8.906 de 04 de Julho de 1994 - Estatuto de
Advocacia e da OAB; participar das atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Emprego Publico BIOMEDICO

Requisitos para admissdo Diploma devidamente registrado do curso de graduagiio
em Biomedicina ou Ciéncias Biologicas — Modalidade
Médica reconhecido pelo Ministério da Educagao; registro
profissional no 6rgéo de classe regularizado;

Atribuigdes Atuar em equipes de saude, a nivel tecnoldgico, nas
atividades complementares de diagndsticos; Analisar
amostras de materiais biologicos, bromatoldgicos e
ambientais; Coletar e preparar amostras e materiais;
Desenvolver pesquisas técnico-cientificas;

Atuar em bancos de sangue e de células tronco
hematopoiéticas; coleta, processamento, estocagem,
distribui¢do e aplicagdo do sangue, seus componentes e
derivados e estabelece o ordenamento institucional
indispensavel a execugdo adequada destas atividades.
Assumir chefias técnicas, assessorias e dire¢io de
Unidades, manusear equipamentos de autotransfusio.
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Emprego Publico FARMACI:IUTICO/BIOQUIMICO

Requisitos para admissio Diploma, devidamente registrado de curso de graduagio
em Farmdcia, fornecido por institui¢do de Ensino Superior,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo; e registro
profissional no 6rgio de classe.
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Atribuicdes Conhecer, interpretar e estabelecer condi¢des para o
cumprimento da legislagdo pertinente. Estabelecer
critérios e supervisionar o processo de aquisi¢do de
medicamentos e demais produtos. Avaliar a prescri¢do
médica. Manter a guarda de produtos sujeitos a controle
especial de acordo com a legislagéo especifica, bem como
os arquivos que podem ser informatizados com a
documentagdo correspondente. Assegurar condi¢des
adequadas de conservag@o e dispensagdo dos produtos.
Participar de estudos de farmacovigilancia com base em
analise e reagdes adversas e interagdes medicamentosas,
informando a autoridade sanitaria local. Organizar e
operacionalizar a area de atividade. Manter atualizada a
escrituracdo. Prestar assisténcia farmacéutica necessaria ao
usudrio, realizando a dispensag@o. Programar, orientar,
executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo
desempenho das atividades laboratoriais nas areas de
analises clinicas, biologia molecular, bromatoldgica,
toxicoldgica, na produgdo, realizagdo e andlises de controle
de qualidade de insumos de carater bioldgico, fisico,
quimico e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e
atestados de acordo com as normas das boas praticas de
laboratorio. Organizar e supervisionar 0 processo
produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar,
orientando a correta utilizagdo e manipulagdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de acordo com normas de
higiene e seguranga para garantir qualidade do produto ou
servigos ofertados. Participar no desenvolvimento de agdes
de investigagdo epidemioldgica, organizando e orientando
na coleta, acondicionamento e envio de amostras para
analises  laboratoriais. ~ Assessorar e  responder
tecnicamente pelo armazenamento e distribuicio de
produtos farmacéuticos de qualquer natureza. Programar,
orientar e supervisionar as atividades referentes a
vigilancia sanitdria, aplicando a legislagdo vigente.
Realizar supervisdo, capacitagio e treinamento de recursos
humanos, necessarios a area de atuagdo, visando o
desenvolvimento e o aperfeicoamento dos servigos
prestados. Emitir pareceres, informagdes técnicas,
diagnoésticos e demais documentos.

Emprego Publico FISIOTERAPEUTA

Requisitos para Admissio Diploma, devidamente registrado do curso de graduacio
em Fisioterapia, fornecido por institui¢gdo de Ensino
Superior, reconhecido pelo Ministério da Educagéo;
registro profissional no 6rgéo de classe regularizado.
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Atribuigdes Elaborar, coordenar, supervisionar, planejar, orientar,
auditar, avaliar, executar e fiscalizar servigos, programas
e projetos publicos da area de fisioterapia. Atender
pacientes, executando métodos e técnicas fisioterapicas,
com a finalidade de auxiliar na restauragio,
desenvolvimento e conservagdo da capacidade fisica.
Indicar condutas terapéuticas e acompanhar a evolugio
dos pacientes conforme prescrigdo médica. Acompanhar
e manter informagdes sobre o quadro de saltde de
pacientes sob sua responsabilidade. Orientar pacientes,
familiares e responsaveis quanto a procedimentos e
técnicas de tratamento. Desenvolver e participar de
campanhas educativas e preventivas. Zelar pelos
materiais, instrumentos e equipamentos sob sua
responsabilidade. Elaborar documentos e difundir
conhecimentos da drea de fisioterapia. Emitir pareceres,
informagdes técnicas, diagndsticos e demais documentos.
Levantar, analisar, processar, atualizar, sistematizar e
interpretar dados, informagdes e indicadores. Participar
e/ou ministrar programas de treinamento. Trabalhar
segundo normas técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservagdo ambiental. Assumir
responsabilidade técnica do servigo. Operar sistemas,
equipamentos e aplicativos de informaética. Executar as
demais atividades previstas em regulamento da profissio.

Emprego Publico FONOAUDIOLOGO

Requisitos para admissio Diploma devidamente registrado do curso de graduaciio
em Fonoaudiologia, fornecido por institui¢io de Ensino
Superior, reconhecido pelo Ministério da Educagio; e
registro profissional no érgéo de classe regularizado.

AtribuigGes Elaborar, coordenar, supervisionar, planejar, orientar,
auditar, avaliar, executar e fiscalizar servigos, programas
e projetos publicos da area de fonoaudiologia. Atender
pacientes avaliando e tratando distarbios vocais,
alteragdes de linguagem oral, leitura e escrita, alteragdes
de deglutigdo, de fluéncia, de fungdes orofaciais e
cognitivas. Orientar pacientes, familiares e responsaveis
quanto a procedimentos e técnicas de tratamento.
Desenvolver e participar de trabalhos e campanhas de
prevengdo, no que se refere a comunicagio escrita e oral,
voz e audigdo. Zelar pelos materiais, instrumentos e
equipamentos sob sua responsabilidade. Executar
atividades administrativas e outras complementares da
fungao. Elaborar documentos e difundir conhecimentos
da drea de fonoaudiologia. Emitir pareceres, diagnésticos,
informagdes técnicas e demais documentos. Levantar,
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analisar, processar, atualizar, sistematizar e interpretar
dados, informagdes e indicadores. Participar e/ou
ministrar programas de treinamento. Trabalhar segundo
normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,
higiene, e  preservacdio  ambiental.  Assumir
responsabilidade técnica do servigo. Operar sistemas,
equipamentos e aplicativos de informatica. Executar as
demais atividades previstas em regulamento da profissio.

Emprego Publico

PSICOLOGO

Requisitos para admisséo

Diploma devidamente registrado do curso de gradua¢io
em Psicologia, fornecido por instituicdio de Ensino
Superior, reconhecido pelo Ministério da Educagdo; e
registro profissional no 6rgéo de classe regularizado.

Atribuigdes

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional
€ 0s processos mentais e sociais de individuos e grupos,
com a finalidade de analise, tratamento e orientagdo.
Diagnosticar, avaliar e acompanhar distrbios emocionais,
mentais, comportamentais e de adaptagdo social do
individuo durante o processo de tratamento. Proceder a
exames psicologicos com enfoque preventivo ou curativo,
utilizando técnicas adequadas a cada caso. Estudar os
fendmenos psicologicos presentes na organizago, atuando
sobre os problemas organizacionais. Elaborar documentos
e difundir conhecimentos da area de psicologia. Planejar,
coordenar, supervisionar, acompanhar, executar e avaliar
planos, programas e projetos na drea de atuagdo
profissional. Levantar sistematizar e interpretar dados,
informagdes e indicadores. Emitir pareceres, informagdes
técnicas e demais documentos. Participar e/ou ministrar
programas de treinamento. Trabalhar segundo normas
técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene, e
preservagdo ambiental. Assumir responsabilidade técnica
do servigo. Operar sistemas, equipamentos e aplicativos de
informatica. Executar as demais atividades previstas em
regulamento da profissdo.

Emprego Publico

DENTISTA - BUCOMAXILOFACIAL

Requisitos para Admissio

Ensino superior em odontologia. Certificado de conclusio de
curso de especialista em cirurgia buco-maxilo-facial e registro
profissional no 6rgio de classe regularizado.

Atribuicdes

Realizar implantes, enxertos, transplantes e reimplantes.
realizar cirurgias com finalidade protética, ortoddntica e
ortognatica. Realizar diagnostico e tratamento cirtirgico de
cistos, afecgdes radiculares e perirradiculares, doengas das
glandulas salivares, doengas de articulagdo témporo-

mandibular, lesdes de origem traumatica na darea
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bucomaxilofacial, mal formagdo congénita ou adquirida
dos maxilares ¢ da mandibula. Tumores benignos e
malignos da cavidade bucal. Coordenar, supervisionar e
executar outras atividades de sua especialidade ou area de
atuacdo. Realizar atividades de ensino e pesquisa.
Diagnosticar e tratar cirurgicamente e coadjuvantemente as
doengas, traumatismos, lesdes e anomalias congénitas ou
adquiridas do aparelho mastigatério e anexos e estruturas
craniofaciais associadas. Exercer demais atribui¢des
dispostas na Legislagdo especifica da profissdo de
Odontoélogo Cirurgido Bucomaxilofacial.

Emprego Publico DENTISTA HOSPITALAR

Requisitos para Admissdo Ensino superior em odontologia. Certificado de conclusdo de
curso e registro profissional no o6rgdo de classe
regularizado.

Atribui¢des Cuidado ao paciente cuja doenga sistémica possa ser fator
de risco para agravamento e ou instalagdo de doenga bucal,
ou cuja doenga bucal possa ser fator de risco para
agravamento e ou instalagdo de doenca sistémica.
Participagdo nas decisdes da equipe multiprofissional,
incluindo internagdo, diagnostico, solicitagdo de exames,
prescrig¢do, intervengdo odontoldgica, acompanhamento e
alta, sendo responsavel por tomada de decisdo em
intervencdo na cavidade bucal em consonincia com essa
equipe. Realizagdo de registro e acesso em prontuario do
paciente, em consondncia com as normativas do hospital,
internar e atender e dar alta aos pacientes que necessitem
de resguardo hospitalar para atendimento cirtrgico-
odontologico, orientagdes das agdes em satde bucal e
supervisdo da equipe sob sua responsabilidade,
participagdo de comissdes institucionais, atividades
inerentes ao emprego conforme descrito no documento
“descri¢do sumadria das atribui¢gdes dos cargos dos
hospitais universitarios federais™

Emprego Publico ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Requisitos para Admissdo Ensino superior em engenharia ou arquitetura e urbanismo,
especializagdo em engenharia de seguranga do trabalho,
registro profissional regular para o exercicio da profissdo.

Atribuigdes Controlar perdas de processos, produtos e servigos ao
identificar, determinar e analisar causas de perdas,
estabelecendo plano de agdes preventivas e corretivas.
Desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e
métodos produtivos. Gerenciar atividades de seguranca do
trabalho e do meio ambiente. Planejar empreendimentos e

atividades produtivas. Coordenar equipes, treinamentos e
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atividades de trabalho. Desempenhar suas atividades
utilizando adequadamente os insumos e equipamentos
padronizados na instituigdo. Executar todas as rotinas e
normas administrativas (incluindo registro de frequéncia)
¢ de saide do trabalhador conforme determinado pela
instituicdo. Realizar demais atribui¢gdes pertinentes a
fungéo.

ANEXO V

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGO PUBLICOS TEMPORARIOS E
REQUISITOS PARA A ADMISSAO

Emprego Publico ASSISTENTE DE FARMACIA

Requisitos para Admissio Certificado de conclus@o do curso Nivel Médio fornecido
por institui¢do educacional reconhecido pelo Ministério da
Educagao;

Atribuigdes Atender clientes internos, executar a fabricagcdo de kits

com base nas prescricdes médicas, dar baixa do
medicamento em sistema, inserir dados no sistema para
controles de medicamentos, manter organizado as
prateleiras e expositores de remédios e outros produtos;
repor medicamentos e produtos, auxiliar o farmacéutico,
verificar data de validade dos produtos e medicamentos,
participar das atividades de controle de estoque da
farmdcia, monitorar controle de temperatura e umidade da
farmécia, realizar entrada de notas fiscais, conferir
mercadorias da farmdcia, organizar documentagio da 4rea
e fazer envios para outras areas conforme orientagio da
chefia imediata, estabelecer contato com fornecedores,
realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Emprego Publico ASSISTENTE SOCIAL

Requisitos para Admissio Diploma devidamente registrado do curso de graduagio
em Servico Social, fornecido por Institui¢io de Ensino
Superior, reconhecido pelo Ministério da Educagfo;
registro profissional no 6rgdo de classe regularizado.
Atribuigdes Planejar, coordenar, supervisionar, auditar, avaliar e
executar planos, programas e projetos sociais em
diferentes dreas de atuagdo profissional. Prestar
orientagdo e atendimento a individuos, familias e grupos,
com vistas a garantia dos direitos sociais. Pesquisar a
realidade social. Elaborar documentos e difundir
conhecimentos da drea de servico social. Emitir
pareceres, informagdes técnicas e demais documentos.
Levantar, analisar, processar, atualizar, sistematizar e
interpretar dados, informagdes e indicadores. Participar
e/ou ministrar programas de treinamento. Trabalhar

segundo normas técnicas de seguranga, qualidade,
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produtividade, higiene e preservagdo ambiental. Operar
sistemas, equipamentos e aplicativos de informatica.
Executar as demais atividades previstas em regulamento da
profissao.

Emprego Publico CONTADOR

Requisitos para Admissdo Curso superior completo em Ciéncias Contabeis ¢
registro profissional ativo no Conselho Regional de
Contabilidade.

Atribuigdes Planejar, supervisionar e executar o sistema de registros
de atos e fatos de natureza contabil em aten¢do aos
Postulados, Principios e Convengdes da Contabilidade e
as exigéncias legais; supervisiona os trabalhos de
contabiliza¢@o dos atos e fatos contdbeis, analisando e
orientando seu procedimento para assegurar a
observéncia do plano de contas aplicado ao setor piblico
e ao setor privado; inspeciona regularmente a escrituragio
dos livros didrio, razdo e auxiliares, verificando se os
registros efetuados correspondem aos atos e fatos
contabeis que lhes deram origem; controla e participa dos
trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo
os saldos apresentados, para assegurar a veracidade das
operagdes contabeis; procede e orienta a classificagdo das
receitas e despesas publicas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servigos; supervisiona e
procede os calculos de reavaliagio do ativo e de
depreciagdo, amortizagdo e exaustdo dos bens
patrimoniais; registra e controla a divida e/ou obrigagdes
da FESP, seja a divida fundada ou flutuante; organiza,
executa, controla e responde por balancetes, balangos e
demonstrativos das contas publicas, de acordo com as
normas contébeis aplicadas ao setor publico e setor
privado, para apresentar resultados parciais e gerais da
situagdo patrimonial, econdmica e financeira da FESP;
assessora gerencialmente os membros da Diretoria
Executiva quanto aos aspectos financeiros, contdbeis,
administrativos e orgamentarios, emitindo pareceres e
orientagdes técnicas; audita operagdes contabeis; executa
pericia contébil; consolida atos orgamentarios da FESP;
acompanha e controla a execugio orgamentaria da FESP;
promove a publicagdo dos relatorios financeiros para
atendimento dos instrumentos de transparéncia fiscal;
organiza, assessora e executa as audiéncias publicas de
prestagdes de contas; insere dados, atende e responde
contabilmente os érgdos de controle externo, em especial
o Tribunal de Contas do Estado do MS; participa das
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Emprego Publico ENFERMEIRO
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Requisitos para Admissdo Diploma, devidamente registrado no curso de graduacao
em Enfermagem, fornecido por instituicdo de Ensino
Superior, reconhecido pelo Ministério da Educagao;
registro profissional no 6rgéo de classe regularizado.

Atribuigdes Participar de equipe multiprofissional na definigdo de
acoes de satde, na elaboracao de diagndsticos, projetos e
programas de saude, na elabora¢do de planos de agdo.
Prestar atendimento de enfermagem ao individuo, a
familia e a comunidade. Conferir registros de ocorréncias
e elaborar relatorios das atividades desenvolvidas.
Planejar, executar, acompanhar, avaliar, controlar e
auditar contratos, convénios, agdes e servigos relativos ao
Sistema Unico de Satide — SUS, subsidiando o processo
de planejamento das ag¢Oes de saude, sua execugdo,
geréncia técnica e processos de avaliagdo quantitativa e
qualitativa dos resultados, respeitando regulamentos.
Planejar, executar, acompanhar, avaliar e controlar os
aspectos administrativos e técnicos voltados a gestdo de
Unidades e a efetividade das a¢des de satde, respeitadas
a formacdo, legislagdo profissional e os regulamentos do
servico. Atuar em pesquisa, analise e formulagdo de
programas e projetos que confiram eficiéncia, eficacia e
efetividade a gestdo de politicas plblicas de sauide.
Exercer fungdes de supervisdo, coordenagdo e
assessoramento para articulagdo e integragdo dos
programas da é4rea com aqueles implementados pelo
conjunto ou parte da agdo governamental, respeitados os
regulamentos do servigo. Planejar, executar, fiscalizar e
autuar na 4area de vigilancia sanitaria. Realizar
planejamento, execugdo, acompanhamento, avalia¢do e
controle de atividades pertinentes a vigilancia
epidemioldgica. Cumprir e fazer cumprir os
regulamentos, normas e rotinas especificas da Unidade de
Saude na qual estd inserido. Participar e atuar, na
qualidade de instrutor de treinamento e outros eventos de
igual natureza, mediante participagdo prévia em processo
de qualificagdo e autoriza¢@o do superior. Conhecer as
normas operacionais do SUS relativas a ocupagio de
leitos, auditoria e internagdo hospitalar e outras
correlatas. Coordenar e orientar as agdes de saude
desenvolvidas pela equipe de enfermagem das unidades
de sadde em ambulatorios, hospitais e servigos de
urgéncia/emergéncia/unidade de terapia intensiva.

Realizar triagem clinica de doadores. Realizar e
supervisionar a coleta interna e externa, transfusio de

hemocomponentes e infusdo de hemoderivados. Elaborar
e manter atualizado o manual de normas e rotinas no
atendimento de enfermagem das unidades de salde
ambulatoriais, hospitalares e servigos de emergéncia.
Estudar as rotinas e protocolos em vigor, bem como
propor altera¢des. Participar na previsdo, provisdo e

EP. 79400-000 ~ O

ax: (6 1 -1
onico: fespcoxim@yat
Pagina 46 de 64

250
N00.com.br

Cortrei




FUNDAGAO ESTATAL DE SAUDE DO PANTANAL
HRCOX - HOSPITAL REGIONAL DE COXIM
Dr. ALVARO FONTOURA SILVA

controle de material ¢ manutengdo de equipamentos,
opinando na sua aquisi¢do. Supervisionar a manuten¢o
de aparelhos utilizados na area de enfermagem. Efetuar
pesquisas relacionadas a area de enfermagem, visando
contribuir para o aprimoramento da prestagio dos
servigos de satde e cuidados de enfermagem. Organizar
a programagdo cirurgica didria e atividades gerenciais e
assistenciais na Unidade de centro cirGrgico e setor de
recuperagdo pos-anestésica. Realizar atividade de
instrumentagdo cirurgica. Prestar assisténcia a pacientes,
em todas as fases da vida, nas diversas unidades, inclusive
em unidades de terapia intensiva e obstetricia. Executar
os trabalhos de rotina vinculados a recepgio e alta de
pacientes. Atuar na prevengdo e controle sistematico de
infecgdo hospitalar. Participar das Comissdes de Controle
de Infeccdo Hospitalar e Educagdo Permanente em
Servigo. Prestar consultoria, auditar e emitir diagndsticos,
pareceres, informagdes técnicas e demais documentos.
Supervisionar e monitorar estdgios curriculares
desenvolvidos na unidade de satide no qual esta inserido.
Participar nos programas de higiene e seguran¢a do
trabalho, de preven¢do de acidentes, de doengas
profissionais e do trabalho. Levantar, analisar, processar,
atualizar, sistematizar e interpretar dados, informagdes e
indicadores. Trabalhar segundo normas técnicas de
seguranga, qualidade, produtividade, higiene, e
preservagdo ambiental. Assumir responsabilidade técnica
do servico de enfermagem. Operar sistemas,
equipamentos e aplicativos de informatica. Executar as
demais atividades previstas em regulamento da profissio.

Emprego Publico ENFERMEIRO INTENSIVISTA

Requisitos para Admissio Diploma, devidamente registrado no curso de graduagio
em Enfermagem, fornecido por instituicio de Ensino
Superior, reconhecido pelo Ministério da Educagfo
Especializagio em Enfermagem em Terapia Intensiva,
registro profissional no 6rgéo de classe regularizado.

Atribuigdes Trabalhar com estreita cooperagdo com a coordenagio das
atividades intensivas, criando uma cultura intensa de
parceria no grupo, bem como equipe de outra
especialidade, atender o paciente com eficdcia para uma
recupera¢do menos traumatica e mais tranquila, inteirar-se
de todas necessidades da unidade e conduzi-las para chegar
a um resultado desejado, receber o plantio e apds avaliar
0s pacientes com a equipe, distribuir os cuidados de acordo
com a capacidade técnica, acompanhar o desempenho do
ajudante operacional no cuidado e limpeza do setor,
acompanhar o desempenho do auxiliar de enfermagem no
cuidado e limpeza do material, equipamentos, aparelhos,
bem como observar o funcionamento dos mesmos e
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providenciar conserto e reposi¢do quando necessario,
trabalhar com o servigo de farmacia e de suprimento geral,
de forma que facilite o acesso e a chegada de medicagio e
material de consumo, com rapidez necessaria para o bom
andamento da atividade, dar assisténcia integral a pacientes
sobre sua responsabilidade, acompanhando a evolugéo ¢
registrar todos os procedimentos, realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

Emprego Publico NUTRICIONISTA

Requisitos para Admissao Diploma devidamente registrado do curso de graduacio
em Nutri¢do, fornecido por instituicio de Ensino
Superior, reconhecido pelo Ministério da Educa¢io; e
registro profissional no 6rgéo de classe regularizado.

Atribui¢des Planejar, coordenar, supervisionar, auditar, avaliar e
executar planos, programas e projetos de nutrigdo.
Realizar consultas e avalia¢do nutricional de individuos
ou grupos, incluindo a prescrig@o e preparagdo de dietas.
Orientar o aproveitamento de recursos dietéticos.
Controlar a estocagem, preparagdo, conservagdo e
distribuigdo de alimentos, visando a racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares. Efetuar controle
higiénico-sanitario. Opinar tecnicamente nos processos
de padronizagdo, aquisigdo, distribui¢do, instalagdo e
manutengdo de equipamentos e materiais para a area de
nutri¢do. Elaborar documentos e difundir conhecimentos
da 4rea de nutrigdo. Subsidiar o Orgéo na especificagio
de materiais na area de nutri¢do, analisando custos,
certificando o recebimento de servigos prestados. Emitir
diagndsticos, pareceres, informagdes técnicas e demais
documentos. Ministrar ou participar de treinamentos.
Levantar, sistematizar e interpretar dados, informacgdes e
indicadores. Trabalhar segundo normas técnicas de
seguranga, qualidade, produtividade, higiene, e
preservagdo ambiental. Assumir responsabilidade técnica
do servigo. Operar sistemas, equipamentos e aplicativos
de informdtica. Executar as demais atividades previstas
em regulamento da profisséo.

Emprego Publico TECNICO DE ENFERMAGEM

Requisitos para Admissio Certificado de conclusdo do curso Técnico de
Enfermagem fornecido por institui¢do educacional
reconhecido pelo Ministério da Educagdo; registro
profissional no 6rgéo de classe regularizado.

Atribuigdes Fazer a admissdo do paciente. Executar as prescrigdes
médicas e de enfermagem relativas ao seu cargo sob
supervisdo do enfermeiro. Checar as prescrigdes médicas
¢ o plano de cuidados de enfermagem. Realizar anotagdes
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de cuidados e anotagdes de enfermagem relativas ao
cliente/familia. Preparar e administrar medicag¢des e
tratamentos aos pacientes internos segundo prescri¢des
médicas e sob supervisdo de enfermeiro. Efetuar a coleta
de material para exames de laboratorio. Efetuar
instrumentagdo em intervengdes cirurgicas. Executar
acoes de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro,
realizando coleta interna e externa de sangue, limpeza ¢
desinfec¢io de material, transfusdo de
hemocomponentes, preparo e infusdo de hemoderivados,
bem como instrumentagdo cirtrgica. Participar da
elaborag@o do plano de assisténcia de enfermagem e do
desenvolvimento e execugdo de programas educativos.
Participar da orientagdo e supervisdo do trabalho de
enfermagem em grau auxiliar. Auxiliar nos atendimentos
de urgéncia e emergéncia. Coletar dados e informagdes
de pacientes e seus familiares, realizando visitas e
entrevistas, para subsidiar a elaboragdo de plano de
assisténcia de enfermagem. Auxiliar na preven¢do e
controle das doengas transmissiveis. Participar de
programas de vigilancia epidemiolégica e cumprir
medidas de prevengdo e controle de infec¢do hospitalar.
Auxiliar o médico em pericias, colhendo material
biolégico para pesquisa toxicolégica e outras, ficando
responsavel por exames de materiais colhidos, bem como
por sua guarda. Executar tarefas complementares ao
tratamento médico especializado, em casos de
cateterismos  cardiacos, transplantes de  6rgaos,
hemodidlise e outros. Preparar ambientes e pacientes para
consultas, exames e tratamentos. Executar os trabalhos de
rotina vinculados a recepg¢do e alta de pacientes.
Organizar ambiente de trabalho e controlar materiais,
equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade.
Observar normas de biosseguranga, na prevengiio de
acidentes e na transmissdo de doengas infecciosas.
Manter organizado o arquivo de prontudrios médicos e de
acidentes com material biologico e outros documentos do
setor. Acompanhar pacientes em transferéncias inter-
hospitalares. Acompanhar, em conjunto com o técnico de
seguranga do trabalho, os acidentados para atendimento
hospitalar. Executar tarefas de tele atendimento,
atendendo, orientando e cadastrando usuarios de servigos
publicos via internet ou telefone. Realizar controles e
registros para a elaborago de relatorios e levantamentos
estatisticos. Levantar, atualizar e analisar dados,
informagdes e indicadores. Participar dos procedimentos
pos-morte. Receber e passar plantdo beira leito. Acatar as
solicitagdes ~ de  remanejamento  realizadas  pelo
Coordenador ou Enfermeiro. Trabalhar segundo normas
téenicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene,
e preservagdo ambiental. Operar sistemas, equipamentos
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€ aplicativos de informatica. Executar as demais
atividades previstas em Regulamento da profissdo.

Emprego Publico TECNICO EM RADIOLOGIA

Requisitos para Admissdo Certificado de conclusdo do curso de Técnico ou
Tecnodlogo de Radiologia, fornecido por institui¢do
educacional reconhecido pelo Ministério da Educa¢io:;
registro profissional no 6rgédo de classe regularizado.

Atribuigoes Realizar exames radiologicos médicos e odontoldgicos.
Preparar materiais e equipamentos para exames e
radioterapia. Operar aparelhos médicos e odontolégicos
para produzir imagens e graficos funcionais como recurso
auxiliar ao diagndstico e terapia. Preparar e orientar os
pacientes sobre a realizagdo dos exames e cuidados apds
0os exames. Acompanhar a utilizagdo de meios de
contraste radiologicos, observando os principios de
biosseguranga, avaliando reagdes adversas e agindo em
situagdes de urgéncia, sob supervisdo de profissional
pertinente. Orientar acompanhantes e outros profissionais
presentes sobre procedimentos de realizagdo dos exames
e sobre a utilizagdo de equipamentos de protegio
individual. Zelar pela limpeza e assepsia dos materiais,
equipamentos e do ambiente. Registrar, encaminhar e
arquivar laudos. Executar atividades administrativas de
atendimento a pessoas, locomog¢do por meio de maca,
cadeira de rodas, organizagdo de material de trabalho,
documentagdo, arquivo e participagdo em reunides.
Operar sistemas, equipamentos e aplicativos de
informdtica. Executar outras atividades compativeis com
o nivel técnico. Trabalhar segundo normas técnicas de
seguranga, qualidade, produtividade, higiene e
preservagdo ambiental.

Emprego Publico TECNICO DE SEGURACAO DO TRABALHO
Requisitos para Admissio Certificado de conclusdo do curso de Técnico ou
Tecndlogo de Seguranga de Trabalho, fornecido por
institui¢do educacional reconhecido pelo Ministério da
Educago; registro profissional no 6rgio de classe
regularizado.

Atribuigdes Participar da elaboragdo, implementagdo de programas e
projetos de saide e seguranga do trabalho. Participar da
elaboragdo do programa de prevencio de riscos
ambientais. Participar de estudos para estabelecimento de
métodos e técnicas de prevengio de acidentes de trabalho
¢ doengas profissionais. Participar da avalia¢do de locais
e condigbes de trabalho, instalagdes, material em uso,
métodos e processos adotados, para detectar riscos de
acidentes e doengas do trabalho, de incéndios e demais
eventos afetos a area. Participar de pericias e elaborar
laudos periciais. Fornecer orientagdes quanto 2 utilizagio
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de dispositivos especiais de seguranga. Executar
campanhas educativas sobre prevengdo de acidentes,
organizando e ou ministrando palestras e cursos para
conscientizar funciondrios. Promover a adog¢do de
dispositivos de seguranca. Inspecionar equipamentos,
maquindrios e métodos de trabalho para identificar e
prevenir riscos de acidentes trabalho e doencas
ocupacionais.  Investigar e analisar  acidentes,
recomendando medidas de preven¢@o e controle. Emitir
relatorios, informagdes técnicas e demais documentos.
Levantar e atualizar dados, informagdes e indicadores na
area. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga,
qualidade, produtividade, higiene e preservagio
ambiental. Operar sistemas, equipamentos e aplicativos
de informatica. Executar as demais atividades previstas
em regulamento da profisséo.

Emprego Publico ANALISTA ADMINISTRATIVO

Requisitos para Admissdo Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso
de nivel superior, fornecido por instituigdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, e registro no 6rgio de
classe.

Atribuigdes Planejamento e andlise dos relatorios referentes ao
departamento pessoal; Analise e tratamento das rotinas
de Recursos Humanos; Negociag@o para contratagdes de
servigos e/ou aquisi¢des; Realizagdo de atividades
relacionadas a gestdo estratégica, de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais,
orgamentarios e financeiros, licitagdes e contratos,
controle interno e auditoria; visando o desenvolvimento
organizacional;  Participar do  planejamento  da
organizagio e controle de fluxos processuais; Participar
da Comissdo Permanente de Licitagdes; Participar das
Comissodes e Grupos de Estudos; Anadlise e controle de
contratos; Realizar o controle, inventario e registro dos
ativos patrimoniais no sistema; Fiscalizar contratos;
Elaboragdo de documentos técnicos que subsidiem
processo de compras, licitagdes e similares; Demais
atividades inerentes ao cargo.

Emprego Publico ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos para Admissio Certificado de conclusdo de ensino médio, fornecido por
institui¢do educacional reconhecida pelo Ministério da
Educacio.

Atribui¢des Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhar

para as providéncias necessdrias, assegurando o
cumprimento das normas e regras internas; Registrar e
protocolar em sistemas, dados e informagdes,
organizando-os de forma logica, seguindo padrdes e
instrugdes vigentes; Efetuar agendamento e convocagéo
para participagdo de eventos, orientando os participantes
quanto aos procedimentos; Acompanhar e dar suporte
técnico e admlmstrat:vo aos departamentos e comissdes,
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providenciando convocatorias, assessorando reunides,
elaborando stimulas, atas, memorandos e outros
documentos de comunicagio e deliberagdes; Auxiliar a
elaboracao de relatorios, planilhas, planejamentos e
programacgdes institucionais; Auxiliar os processos de
auditorias internas e externas, quanto aos assuntos
pertinentes ao departamento; Auxiliar os processos
inerentes a gestdo de pessoas; Efetuar pedidos de
compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do
departamento; Atender o publico, orientando quanto aos
procedimentos, normas, resolugdes, registros
profissionais e legislagdes pertinentes de interesse
publico; Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas
e providenciar as agdes necessarias para resolugdo de
problemas, monitorando pendencias e providéncias,
seguindo as normas e procedimentos internos; Auxiliar a
realizagdo e apresentagdes de eventos, como cursos,
palestras, workshops, oficinas e outras atividades
institucionais voltadas ao publico interno e externo;
Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos
procedimentos, regras e normas pertinentes as
responsabilidades do setor; Realizar procedimentos para
registro profissional e demais trimites necessarios para a
emissdo de carteira de registro profissional, como coleta
de biometria, fotografia, dados e informag¢des e demais
procedimentos; Identificar possiveis problemas, erros
relacionados aos procedimentos de trabalho e atividades
e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a

identificagdo das causas e resolugdo;  Atuar no
planejamento e controle logistico, como despesas,
manutengao, isengdes tributarias, rodovias,

documentagdo, roteiros e itinerdrios, seguindo as
normativas e procedimentos vigentes; Atuar como gestor
e/ou fiscal de contratos que competem sua area de
atuagdo. Controlar a regularidade da documentag¢do dos
veiculos oficiais, multas e infragdes, adotando as medidas
necessarias para a manutengdo da conformidade
documental. Providenciar os tramites para pagamentos e
ressarcimentos, utilizando sistemas e planilhas, seguindo
normativas e procedimentos internos. Elaborar
memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as
atribui¢des e responsabilidades de seu setor; Elaborar
cronograma e programagao de atividades relacionadas ao
seu setor de atuacdo. Elaborar instrumentos de
comunicagdo institucional, como oficios, memorandos,
minutas, atas, sumulas conforme necessidade da
Administragdo; Atuar, quando necessério, como gestor e
ou fiscal de contratos, de acordo com a drea de atuagio e
especificidades do objeto contratual.

Emprego Publico ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1
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Requisitos para Admissdo Certificado de conclusdo de ensino médio, fornecido por
institui¢do educacional reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

Atribuigdes Realizar o atendimento a pacientes com abertura de fichas

ambulatoriais, organizagdo de processos de atendimento e
direcionamento de pacientes para consultorios e salas de
exames. Realizar a preparac@o e abastecimento das salas
de consultas com materiais de expediente. Executar
atividades de suporte nas areas de recursos humanos,
administracdo, finangas, planejamento, logistica e outras
de interesse da FESP. Elaborar, digitar, classificar e
arquivar relatérios, formularios, planilhas e outros
documentos. Redigir e digitar memorandos, oficios e
outros documentos. Preparar, fazer tramitar e arquivar
protocolos. Organizar rotina de servigo e procedimentos.
Efetuar a entrada e transmissdo de dados nos sistemas
informatizados utilizados pela FESP. Agir no tratamento,
recupera¢do e disseminagdo de informagdes. Executar
atividades  técnico-administrativas  relacionadas  as
diversas rotinas da unidade. Efetuar calculos e conferéncia
de dados. Realizar o controle de patriménio e estoques,
incluindo a conferéncia no recebimento e expedigdo de
material. Operar e conferir o funcionamento de
equipamentos afetos a sua drea de atuagdo. Executar
atividades pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica. Atender o
publico em geral, prestando informagdes e orientagdes.
Executar tarefas de tele atendimento, atendendo,
orientando e cadastrando usudrios de servigos publicos via
internet ou telefone. Realizar pesquisas, atualizar listas e
preencher formuldrios. Trabalhar segundo normas
técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene,
e preservagdo ambiental.

Emprego Publico ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II

Requisitos para Admissio Certificado de conclusio de ensino médio, fornecido por
instituido educacional reconhecida pelo Ministério da
Educagio.

Atribuigdes Executar, planejar e organizar atividades nas areas de

recursos humanos, administragdo, finangas, planejamento,
logistica e outras de interesse da FESP. Elaborar, digitar,
classificar e arquivar relatérios, formulérios, planilhas e
outros documentos. Redigir e digitar memorandos, oficios
¢ outros documentos. Preparar, fazer tramitar e arquivar
protocolos. Organizar rotina de servigo e procedimentos.
Efetuar a entrada e transmissdio de dados nos sistemas
informatizados utilizados pela FESP. Agir no tratamento,
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recupera¢do e disseminagdo de informagdes. Executar
atividades  técnico-administrativas  relacionadas  as
diversas rotinas da unidade. Efetuar calculos e conferéncia
de dados. Realizar o controle de patrimonio e estoques,
incluindo a conferéncia no recebimento e expedi¢io de
material. Operar e conferir o funcionamento de
equipamentos afetos a sua drea de atuagdo. Executar
atividades pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica. Atender o
publico em geral, prestando informagdes e orientagdes.
Executar tarefas de tele atendimento, atendendo,
orientando e cadastrando usuérios de servigos publicos via
internet ou telefone. Realizar pesquisas, atualizar listas e
preencher formuldrios. Trabalhar segundo normas
técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene,
e preservagdo ambiental. Executar sistemas de controle e
métodos administrativos em  geral, participar do
planejamento da entidade e controlar os fluxos de
trabalho.

Emprego Publico TECNICO DE INFORMATICA

Requisitos para Admissdo Certificado de conclusdo de ensino médio, fornecido por
instituicdo educacional reconhecido pelo Ministério da
Educagio e curso basico de informatica.

Atribuigdes Elaborar programas de computador, conforme defini¢éo
do analista de informatica. Instalar e configurar softwares
¢ hardwares, orientando os usudrios nas especifica¢des e
comandos necessarios para sua utilizagdo. Organizar e
controlar os materiais necessarios para a execu¢do das
tarefas de operagdo, ordem de servigo, resultados dos
processamentos, suprimentos, bibliografias etc. Operar
equipamentos de processamento automatizados de dados,
mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados.
Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as
medidas necessarias. Notificar e informar aos usudrios do
sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha
ocorrida. Executar e controlar os servigos de
processamento de dados nos equipamentos que opera.
Executar o suporte técnico necessério para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituigdo,
configuragio e instalagdo de modulos, partes e
componentes.  Administrar  cépias de seguranca,
impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de
atuagdo. Executar o controle dos fluxos de atividades,
preparagdo e acompanhamento da fase de processamento
dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de
redes de computadores. Participar de programa de
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treinamento, quando convocado. Controlar e zelar pela
correta  utilizagdo dos equipamentos.  Ministrar
treinamento em drea de seu conhecimento. Auxiliar na
execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos,
dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais. Elaborar, atualizar e manter a documentagio
técnica necessaria para a operagdo e manutengio das redes
de computadores. Trabalhar segundo normas técnicas de
seguranga, qualidade, produtividade, higiene e
preservagdo ambiental. Executar as demais atividades
previstas em regulamento da profisséo.

ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGO PUBLICOS PERMANENTES E
REQUISITOS PARA A ADMISSAO

EMPREGADO ATRIBUICOES CBO | SALARIO
PUBLICO
ANALISTA Planejamento e andlise dos relatorios | 411005 | 3.674,70

ADMINISTRATIVO referentes ao departamento pessoal;
Andlise e tratamento das rotinas de
Recursos Humanos; Negociagdo para
contratagdes de  servigos  e/ou
aquisi¢cdes; Realizagdo de atividades
relacionadas a gestdo estratégica, de
pessoas, de processos, de recursos
materiais e patrimoniais,
or¢amentarios e financeiros, licitagdes
¢ contratos, controle interno e
auditoria; visando o desenvolvimento
organizacional; Participar do
planejamento da organizagdo e
controle de fluxos processuais;
Participar da Comissdo Permanente de
Licitagdes; Participar das Comissdes e
Grupos de Estudos; Analise e controle
de contratos; Realizar o controle,
inventario e registro dos ativos
patrimoniais no sistema; Fiscalizar
contratos: Elaboragdo de documentos
técnicos que subsidiem processo de

compras, licitagdes e similares;

Demais atividades inerentes ao cargo.
ASSISTENTE Recepcionar documentos, conferindo- | 411010 | 3.020,82
ADMINISTRATIVO 0s e encaminhar para as providéncias

necessarias, assegurando 0

cumprimento das normas e regras
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internas; Registrar e protocolar em
sistemas, dados e informagdes,
organizando-os de forma logica,
seguindo  padrdes e  instrugdes
vigentes;  Efetuar agendamento e
convocagdo para participagdo de
eventos, orientando os participantes
quanto aos procedimentos;
Acompanhar e dar suporte técnico e
administrativo aos departamentos e

comissoes, providenciando
convocatodrias, assessorando reunides,
elaborando sumulas, atas,

memorandos e outros documentos de
comunicacio e deliberagdes; Auxiliar
a elaboracdo de relatorios, planilhas,
planejamentos e programagdes
institucionais; Auxiliar os processos
de auditorias internas e externas,
quanto aos assuntos pertinentes ao
departamento; Auxiliar os processos
inerentes a gestdo de pessoas; Efetuar
pedidos de compras de materiais e/ou
itens de  responsabilidade  do
departamento;  Atender o publico,
orientando quanto aos procedimentos,

normas, resolugdes, registros
profissionais e legislagdes pertinentes
de interesse publico; Registrar

ocorréncias em sistemas ou planilhas e
providenciar as agdes necessarias para
resolugdo de problemas, monitorando
pendencias e providéncias, seguindo
as normas e procedimentos internos;
Auxiliar a realizag@o e apresentagdes
de eventos, como cursos, palestras,
workshops,  oficinas e  outras
atividades institucionais voltadas ao
publico interno e externo; Auxiliar os
departamentos e unidades quanto aos
procedimentos, regras e normas
pertinentes as responsabilidades do
setor;  Realizar procedimentos para
registro profissional e demais tramites
necessarios para a emissdo de carteira
de registro profissional, como coleta

de biometria, fotografia, dados e
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informagGes e demais procedimentos;
Identificar possiveis problemas, erros
relacionados aos procedimentos de
trabalho e atividades e reportar aos
responsaveis, de modo a facilitar a
identificagdo das causas e resolu¢do;
Atuar no planejamento e controle
logistico, como despesas, manutengdo,

isengdes tributarias, rodovias,
documentagdo, roteiros e itinerarios,
seguindo as normativas e

procedimentos vigentes; Atuar como
gestor e/ou fiscal de contratos que
competem sua drea de atuagdo.
Controlar a  regularidade  da
documentagdo dos veiculos oficiais,
multas e infragdes, adotando as
medidas necessarias para a
manutengao da conformidade
documental. Providenciar os tramites
para pagamentos e ressarcimentos,
utilizando  sistemas e planilhas,
seguindo normativas e procedimentos
internos. Elaborar memorandos, atas,
minutas e oficios, relacionados as
atribui¢des e responsabilidades de seu
setor; Elaborar cronograma e
programagao de atividades
relacionadas ao seu setor de atuagio.
Elaborar instrumentos de comunicagio

institucional, como oficios,
memorandos, minutas, atas, sumulas
conforme necessidade da
Administragio; Atuar, quando

necessario, como gestor ¢ ou fiscal de
contratos, de acordo com a drea de
atuagdo e especificidades do objeto
contratual.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO I

Executar atividades de expediente e | 411010 | 1.795,00
protocolo, bem como alimentar o
arquivo da drea de atuagio; Controlar
€ acompanhar os contratos de servigos
de natureza administrativa; Auxiliar
nas atividades relativas aos seguros de
bens patrimoniais, estoques,
transportes e de  empregados,

encaminhando os pagamentos de
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prémios as 4areas competentes;
Auxiliar nas atividades relacionadas
administracdo de bens patrimoniais,
tais como realizar inventarios fisicos,
providenciando  regularizagdo e
propondo a destinagdo dos bens;
Colaborar nas atividades pertinentes as
licitagdes; Auxiliar nas atividades de
organizagao, catalogagdo e
classificagdo de livros, manuscritos,
documentos e publicagdes ; Orientar e,
atender as demandas existentes;
Guardar conservar controlar
documentos recebidos para arquivo, de
acordo com as normas e técnicas;
Realizar alienagdo ou eliminag¢do de
documentos , acordo com a tabela de
temporalidade; Receber, distribuir e
controlar roupas e Equipamentos de
Protecdo Individual (EPT s) utilizados
em sua area; Executar outras
atividades de mesma natureza e
complexidade que compdem as
atribuigdes da area. E responsével pela
separagdo classificagdo documentos ,
transcrigdo de dados, langamentos ,
prestagdo de informagdes y
organizagdo, digitacdo, controles e
acompanhamentos de  processos
administrativos, para atender as
necessidades administrativas internas.

ASSISTENTE Executar, planejar e organizar | 411010 | 1.586,97
ADMINISTRATIVO Il | atividades nas 4reas de recursos
humanos, administragdo, financas,
planejamento, logistica e outras de
interesse da FESP. Elaborar, digitar,
classificar e arquivar relatorios,
formuldrios, planilhas e outros
documentos.  Redigir e digitar
memorandos, oficios e  outros
documentos. Preparar, fazer tramitar e
arquivar protocolos. Organizar rotina
de servigo e procedimentos. Efetuar a
entrada e transmissdo de dados nos
sistemas  informatizados utilizados
pela FESP. Agir no tratamento,
recuperacdo e disseminagdo de
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informagdes.  Executar  atividades
técnico-administrativas  relacionadas
as diversas rotinas da unidade. Efetuar
calculos e conferéncia de dados.
Realizar o controle de patriménio e
estoques, incluindo a conferéncia no
recebimento e expedi¢do de material.
Operar e conferir o funcionamento de
equipamentos afetos a sua area de
atuacao. Executar atividades
pertinentes a area de atuagdo,
utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica. Atender o
publico em  geral, prestando
informagdes e orientagdes. Executar
tarefas de tele atendimento, atendendo,
orientando e cadastrando usuérios de
servigos publicos via internet ou
telefone.

ASSISTENTE SOCIAL | Prestar servigos sociais orientando | 251605 | 4.730,89
individuos , familias, comunidade e
instituigdes sobre direitos e deveres
(normas, codigos legislagdo) servigos
€ recursos sociais programas de
educa¢do ; planejar, coordenar e
avaliar planos, programas e projetos
sociais em diferentes areas de atuagio
profissional (seguridade, educagio,
trabalho, juridica, habitagdo e outras) ;
desempenhar tarefas administrativas e
articular recursos financeiros
disponiveis. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensio.

ASSISTENTE DE Compreende o conjunto de Atividades | 521130 | 1.586,97
FARMACIA destinadas a separar medicamentos e
produtos afins, de acordo com a
prescri¢do ou receita médica, sob
orientagdo do profissional
farmacéutico, como receber, conferir,
organizar e encaminhar medicamentos
e produtos correlatos; entregar
medicamentos diariamente e produtos
afins nas unidades de interagdo;
controlar estoques, separar requisi¢des
receitas, Providenciar, através de
microcomputadores, a atualizagdo de
entradas e saida de medicamentos;
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fazer a transcrigdo em sistema
informatizado da prescrigdo médica;
cumpre e faz cumprir o Regulamento,
o Regimento, Instrugdes, Ordens e
Rotinas de Servigo do estabelecimento

de saude.
AUXILIAR DE Envia e recebe materiais, separa e | 414105 1.586,97
ALMOXATIFADO organiza mercadorias, auxilia na

verificagdo e na embalagem de
produtos prontos, conferéncia de
produtos recebidos e anota os dados
em planilhas, verifica o estoque e
anota os produtos que estdo em falta ou
sem saida.

TECNICO DE Planejar, organizar e dirigir as | 515215 |2.073,00
LABORATORIO DE atividades sob sua responsabilidade,
ANALISES CLINICAS | providenciar que os resultados sejam
assinados por quem de direito, cumprir
programa interno e externo de controle
de qualidade, coletar material
biologico, orientar e verificar o
preparo do paciente para o exame,
manter agdes conjuntas com outros
setores do hospital, dentro das normas
e rotinas, e quando de maneira formal
com autorizagdo prévia da diretoria
técnica, realizar demais atividades
inerentes ao cargo.

AUXILIAR DE Executar servigos de limpeza em geral | 514320 1.586,97
SERVICOS GERAIS (pisos, paredes, tetos, sanitdrios, pias,
vidragas, jardins); Utilizacdo de
produtos de limpeza; Servigos de copa
e cozinha (preparar e servir refei¢des,
café, lanches, higienizar utensilios de
cozinha, etc.); Servi¢os de lavanderia
(lavar e passar roupas); executar outras
tarefas compativeis com a natureza da
funcgéo.

CONTADOR Coordenar e auxiliar o setor de | 252210 4.505,61
contabilidade, dar suporte & gestdo
econdmica financeira, analisar os
balancetes e balangos, apresentando
comentdrios sobre as principais
transagoes efetuadas.
COSTUREIRO(A) Realizar servigos diversos de costura, | 763215 1.483,19
utilizando maquinas e materiais
apropriados. pela
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confecgdo de roupas de uso hospitalar,
como aventais cirtrgicos, guarda-pos,
lengdis, jalecos, calgas e outros, além
de executar reparos nas roupas usadas
€ controlar  consumo geral das
maquinas de costura visando o
conforto e a higiene a pacientes e
servidores, suprindo as necessidades
do hospital.

COZINHEIRO(A) Prepara pratos, atentando para as | 513220 1.686,97
especificagdes da comanda ou
carddpio. Manipula e tempera
alimentos e verifica o estado de
conservagao dos ingredientes
utilizados, para atender as exigéncias
dos pedidos e assegurar o padrdo de
qualidade. Manipular utensilios de
cozinha, manter a organizagio e
limpeza do ambiente de trabalho.

ELETRECISTA Executar a manuten¢do elétrica | 951105 3.531,90
preventiva e corretiva em motores,
maquinas, equipamentos e instalagdes
de produgdo, de forma a manté-los em
Perfeitas condig¢des de uso.

ENFERMEIRO(A) Supervisionar a equipe de Técnicos e | 223505 4.975,25
Auxiliares de enfermagem, corre¢do
de erros de procedimentos, contagem
de  medicagBes, elaboragio  de
prescrigdes e evolugdo de
enfermagem, assisténcia a equipe
multidisciplinar, participar de cirurgias
na companhia do profissional médico.

MAQUEIRO Realizar o transporte de pacientes em | 515110 | 1.483,19
macas em rotas predeterminadas.
MOTORISTA Conduzir  veiculos da empresa, | 782310 | 2.048,58

zelando por sua adequada utilizagdo e
conservagdo; verificar as condi¢des do
veiculo, zelando por sua limpeza e
manuten¢gdo e  informando  as
ocorréncias ao superior imediato;
Transportar pacientes e materiais,
dentro ou fora do perimetro urbano.

NUTRICIONISTA E Prestar assisténcia nutricional a | 223710 4.543,23
DIETETICA individuos e coletividades;
Desenvolver agdes basicas de atengéio
a salde na area de alimentagdio e
nutricdo; Assessorar as diversas areas
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¢ programas da empresa hospitalar,
quanto a contetdos educacionais,
terapéuticos e sociais relacionados a
alimentag@o e nutri¢do; Desenvolver e
participar de programas de educagio e
seguranga nutricional ¢ Controlar a
estocagem de alimentos, orientando
sob as condigdes necessarias para
evitar perdas por processos de
deterioragdo fisica, quimica e/ ou
biologica; Administrar projetos de
desenvolvimento de produtos
alimenticios, voltados a composi¢io
de cestas basicas; Participar de
projetos de aquisi¢do de equipamentos
¢ utensilios na area de alimentagiio e
nutri¢do; Analisar o processamento de
produtos alimenticios
industrializados; Elabora r estudos
visando a adequa¢do alimentar as
necessidades basicas de individuos e/
ou comunidades assistidas;
Desenvolver agdes de apoio a bancos
de alimentos, abrangendo a sua
estruturagdo e programas / projetos
relacionados a0 abastecimento
alimentar;  Participar  atividades,
relacionadas ao fornecimento , a Ema
zen amento transporte alimentos;
Administrar e avaliar unidades de
alimentagdo e nutri¢do, efetuar o
controle  higiénico-sanitario, em
conformidade com os procedimentos
de boas praticas; Executar outras
atividades de mesma natureza e
complexidade que compdem as
atribui¢des da drea.

PREGOEIRO/ pregoeiro € responsavel por conduzira | 142335 | 3.674,70
ANALISTA DE fase externa do pregdo, que vai desde
CONTRATACAO a publicagio do edital até a
adjudicagdo do objeto a empresa
vencedora.
RECEPCIONISTA Recepcionar e direcionar o publico | 422105 1.586,97

para  atendimento, organizar e
controlar  documentos sob  sua
responsabilidade, elaborar, sempre
que houver necessidade, relatorios dos
atendimentos, realizar demais
atividades inerentes ao cargo.
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ax. (67) 3 i 1250

co. fespcoxim@yahoo.com.br
Pagina 62 de 64




FUNDACAO ESTATAL DE SAUDE DO PANTANAL
HRCOX - HOSPITAL REGIONAL DE COXIM
Dr. ALVARO FONTOURA SILVA

TECNICO DE
ENFERMAGEM

Prestar Assisténcia de Enfermagem | 322205 1.733,69
Segura, humanizada e individualizada
aos pacientes, sob a supervisio do
Enfermeiro, assim como colaborar nas
atividades de ensino e pesquisa
desenvolvidas no Hospital ., preparar
pacientes para consultas e exames,
orientando-os sobre condi¢des de
realizagdo dos mesmos, preparar e
administrar medicag¢des por via oral,
topica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal,
segundo prescricdo médica, sob
supervisdo do Enfermeiro, cumprir
prescri¢gdes de assisténcia médica e de

enfermagem.

TECNICO DE
IMOBILIZACAO
ORTOPEDICA

Confeccionar e retiram aparelhos | 322605 1.791,92
gessados, talas gessadas e
enfaixamentos com uso de material
convencional e sintético (resina de
fibra de vidro), executar imobilizagGes
com uso de esparadrapo e talas digitais
(imobilizagdes para dedos), preparar e
executar tragdes cutdneas, auxiliar o
médico ortopedista na instalagio de
tragdes esqueléticas e nas manobras de
redugdo manual com uso de anestésico
local, preparar sala para pequenos
procedimentos  fora do  centro
cirlrgico, como pequenas suturas e
anestesia local para pungdes e
infiltragdes, comunicar-se oralmente e
por escrito, com o0s usudrios e
profissionais da 4rea de saide, realizar

demais atividades inerentes ao cargo.

TECNICO DE
NUTRICAO E
DIETETICA

Atua sob a supervisdo do nutricionista | 325210
para promover, manter e recuperar a
saude humana, através de atividades
relacionadas a alimentago e nutrigio.
Acompanha e orienta as atividades de
controle de qualidade, higiénico-
sanitdrias, seguranga no trabalho, em
todo o processo de produgdo de
refeicdes e alimentos. Acompanha e
orienta os procedimentos culinérios de
preparo de refei¢des e alimentos.

3.170,67

TECNICO DE
RADIOLOGIA

Realiza exames radiograficos | 342115
convencionais.  Processa  filmes
radioldgicos, prepara solugdes

quimicas e organiza a sala de

2.640,00
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processamento. Prepara o paciente € o
ambiente para a realiza¢do de exames
nos servicos de radiologia e
diagndstico por imagem, tais como:
mamografia, hemodinamica,
tomografia computadorizada,
densitometria  Ossea, ressonancia
magnética nuclear e ultrassonografia.
Auxilia na realizagdo de
procedimentos de medicina nuclear e
radioterapia. "Acompanha a utilizagio
de meios de contraste radiolégicos ,
observando os principios de protecio

radioldgica.
TECNICO EM Elaborar, participar da elaboragio e | 351605 2.824,48
SEGURANCA DO implementar politica de saude e
TRABALHO seguranga no trabalho (SST) e realizar

auditoria, acompanhamento e

avaliag@o na area; identificar variaveis
de controle de doengas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente .
Desenvolver agdes educativas na area
de saide e seguranga no trabalho;
participar de pericias e fiscalizag3es e
integram processos de negociagdo.
Participar da adogdo de tecnologias e
processos de trabalho; gerenciar
documenta¢do de SST; investigar,
analisar acidentes e recomendar
medidas de prevencdo controle.
Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensio.
TRABALHADOR DE Executam servicos de manutencio | 514325 3.531,90
MANUTENCAO DE elétrica, mecanica, hidraulica,
EDIFICACOES carpintaria e alvenaria, substituindo,
trocando, limpando, reparando e
instalando pegas, componentes e
equipamentos. Conservam patios e
fachadas,  limpam  recintos e
acessorios.  Trabalham  seguindo
normas de seguranga, higiene,
qualidade e prote¢io ao meio
ambiente.

VIGILANTE Exercer vigilancia nas entidades. | 517330 1.764,00
rondando  suas dependéncias e
observando a entrada e saida de
pessoas ou bens, para evitar roubos,
atos de violéncia e outras infra¢des a
ordem e a seguranca.
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