B ANEXO VII
DESCRICOES E RESPONSABILIDADES DAS
FUNGCOES DE CONFIANGA e GRATIFICADAS

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC-01

INSTRUCAO: Ensino Médio

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar uma divisdo, orientando as equipes para alcancar os resultados esperados pela
Administracéo de forma a garantir o andamento das a¢fes publicas.

RESPONSABILIDADES

e chefiar os servidores lotados na diviséo;

orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua diviséo;

e orientar e coordenar a utilizacdo adequada dos recursos humanos da sua diviséo,
junto ao seu departamento;

e orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua diviséo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagéo aberta;

e distribuir os servi¢os ao pessoal lotado no érgéo, providenciando a sua execugao
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

e discutir com o chefe imediato o programa de trabalho dos 6rgéos e equipes sob sua
chefia, apresentando relatério das atividades;

e proferir despachos decisérios nos processos pertinentes a sua diviséo;

promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua diviséo;

e avaliar o desempenho dos servidores de sua diviséo; e executar atribuicdes
afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atenc¢do, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislacdo, normas e procedimentos da area de atuacao, gestdo orientada
para resultados e lideranca.




DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE SECAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC-02

INSTRUGCAO: Ensino Médio

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Secdo, orientando as equipes para alcancar os resultados esperados pela
Administracdo de forma a garantir o andamento das a¢Ges publicas.

RESPONSABILIDADES

e chefiar os servidores lotados na secéo;

orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua secao;

e orientar e coordenar a utilizacdo adequada dos recursos humanos da sua sec¢do, junto
a sua diviséo;

e orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua se¢éo, junto a
sua divisdo, propiciando um ambiente de comunicacao aberta;

e distribuir os servigos ao pessoal lotado na sua sec¢éo, providenciando a sua execucao
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

e discutir com o chefe imediato o programa de trabalho de sua sec¢éo e equipes sob sua
chefia, apresentando relatério das atividades;

e promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua secéo; e

avaliar o desempenho dos servidores de sua secdo; e executar atribuicdes

afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atenc¢do, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislacdo, normas e procedimentos da &rea de atuacao, gestdo orientada
para resultados e lideranga.




DESCRICAO DA FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: PREGOEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC - 01

INSTRUGCAO: Ensino Médio

REQUISITO: Ter curso de capacitacao especifica para a funcao.

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir a fase externa do pregao, que vai desde a publicacédo do edital até a adjudicacao do
objeto a empresa vencedora.

RESPONSABILIDADES

e conduzir a sessdo publica;

receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e

aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela

elaboracéo desses documentos;

verificar a conformidade da proposta em relacéo aos requisitos estabelecidos no edital;

coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

verificar e julgar as condi¢es de habilitacdo;

sanear erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas, dos documentos de

habilitacdo e sua validade juridica;

receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente

guando mantiver sua deciséo;

indicar o vencedor do certame;

adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua

homologacéo.

e solicitar manifestacéo técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgao ou da
entidade, a fim de subsidiar sua decisao; e executar atribuicdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atenc¢do, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislacéo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestéo orientada
para resultados e lideranga.




DESCRICAO DA FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: AGENTE DE CONTRATACAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC -01

REQUISITO: Ter curso de capacitacao especifica para a funcao.

INSTRUCAO: Nivel Médio

DESCRICAO SUMARIA

Atuar na conducao de processo licitatorio.

RESPONSABILIDADES

e tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

e acompanhar o trAmite da licitacdo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase
preparatéria;

e dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em observancia ao
principio da celeridade;

e executar atribui¢cdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atenc¢do, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuacéo, gestao orientada
para resultados e lideranca.




DESCRIGAO DA FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: ARTICULADOR INTERINSTITUCIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC - 01

REQUISITO: Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

Atuar como apoio técnico na avaliagdo, monitoramento e desenvolvimento da gestdo e de
projetos da gestdo em parceria com outras instituicdes de ensino, pesquisa e de fomento.

RESPONSABILIDADES

e monitorar e avaliar o desempenho e a evolugéo de projetos e trabalhos;

e propor a¢des de intervengdo e capacitacdo necessérias para a execucgdo dos
projetos e trabalhos propostos;

e estabelecer o fluxo das ac¢des entre as instituicdes parceiras nos projetos;

e zelar pelo cumprimento dos convénios, termos de parceria e contratos
estabelecidos pelas instituicdes; e

buscar novas parcerias de fomento;

e executar atribuicdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

e Ter habilidades interpessoais para o trabalho em equipe e interagir de forma harmoniosa
com os diversos atores envolvidos na execucédo do projeto, boa capacidade de sintese,
sistematizacdo de dados, redacdo, preenchimento de instrumentais, formulérios e
ferramentas, facilidade em trabalhar com ferramentas de interag&o via internet.




DESCRICAO DA FUNCAO GRATIFICADA

FUNGAO: GERENTE DE SERVICOS AMBULATORIAIS

GRUPO/NIVEL SALARIAL: GGSA

PROVIMENTO: Professor docente efetivo com atividades regulares na Faculdade de
Medicina de Jundiai.

INSTRUCAO: Ensino Superior

DESCRICAO SUMARIA

 Exercer a funcao de responsavel pelo ambulatério de especialidades da FMJ, garantindo
e cumprindo planos e metas institucionais.

RESPONSABILIDADES

» zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor;

» assegurar condi¢cdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de salde em
beneficio da populacdo usuaria da instituicao;

+ assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

» cientificar aos gestores da instituicdo das irregularidades que se relacionem com a
boa ordem, asseio e disciplina;

* executar e fazer executar a orientacdo dada pela instituicdo em matéria
administrativa;

* representar a instituicdo em suas rela¢cdes com as autoridades sanitarias e outras,
guando exigirem a legislag&o em vigor;

* manter perfeito relacionamento com os membros da instituico;

» supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica ambulatorial da
instituicao;

«  zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno da instituicao;

» exercer a funcéo de responsavel junto a vigilancia sanitéria e conselhos de classe
nas atividades de prestacéo de servicos no ambulatdrio de especialidades;

* executar atribuicbes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicacdao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestdo orientada
para resultados e lideranca.




DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNGAO: COORDENADOR DE APOIO DIAGNOSTICO TERAPEUTICO

GRUPO/NIVEL SALARIAL GCAPT

PROVIMENTO: Professor efetivo com atividades regulares na Faculdade de Medicina de
Jundiali.

INSTRUCAO: Ensino Superior

DESCRICAO SUMARIA

Garantir e cumprir os planos e metas institucionais da FMJ na atengéo de diagnéstico
qualificado laboratorial aplicado ao atendimento de pacientes SUS.

RESPONSABILIDADES

» coordenar o laboratério de diagnostico especifico da instituicéo;

* manter treinamento em fluxo continuo para aprimoramento dos processos de
diagnostico oferecidos pela unidade especializada;

*  prover apoio técnico e administrativo nos processos de compra, manutencéo e
destinacéo dos recursos humanos do laboratério;

» realizar exames de alta qualificacéo e especificidade em projetos da instituicao;

* promover o vinculo do servico com a rea académica, em projetos de pesquisa e
ensino para a graduacéo, residéncia e pés-graduacao;

» exercer a funcéo de responsavel junto a vigilancia sanitéria e conselhos de classe
nas atividades de prestacdo de servigos;

* planeja e articular agendas de atividades das praticas em saude, em gestdo
coparticipativa com a unidade de gestéo e os colegiados da instituicao;

* planejar e aprovar a agenda anual de atividades administrativas e académicas

* participar dos grupos de trabalho e outros grupos que mantenham interface com o
campo de atuacgéo;

* monitorar 0s servicos contratados ou conveniados em execugao;

* propor diretrizes e promover o adequado funcionamento logistico da unidade;

* promover acBes em consonancia com as politicas publicas municipais, estaduais e
federais de salde, no @mbito da atencdo basica e especializada, em consonancia
com os principios de integralidade, equidade e universalidade;

* participar e coordenar as atividades de planejamento e avaliacdo das acdes da
equipe sob responsabilidade;

* coordenar a implantacdo de ac¢des e programas que obede¢am as normas do
ministério da saude;

»  zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da institui¢&o;

* executar atribuicdes afins e delegadas pelos superiores na gestéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da &rea de atuacao, gestéo orientada
para resultados e lideranca.




DESCRICAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIADOR INSTITUCIONAL DE SERVICOS EM SAUDE

GRUPO/NIVEL SALARIAL GAIA

PROVIMENTO : Privativo servidor efetivo.

INSTRUCAO: Ensino Superior

DESCRICAO SUMARIA

Articular os servigos e as equipes para promover o alinhamento das metas institucionais das
metas didaticas institucionais bem como aquelas pactuadas com os 6rgéos externos.

RESPONSABILIDADES

* apoiar a Instituigdo nas atividades e iniciativas voltadas a integragdo académica, com
as atividades realizadas nos cenarios de pratica;

+  proceder com apoio continuado a comunidade docente quanto a organizagdo e
preparo de dados, dando subsidios para cumprimento dos objetivos didaticos da
Instituicao;

* apoiar a coleta de dados e informacdes para subsidiar relatérios, decisbes e
resultados;

+ promover o alinhamento das metas institucionais da FMJ perante o setor académico
da Instituicéo;

* manter a descricdo e conduta que assegurem o sigilo dos assuntos e dados tratados
e colhidos;

+ atender ao usuario em saude (interno e externo) com presteza, orientando e
encaminhando-o ao atendimento, por tipo de solicitagéo e, quando for possivel,
indicar os caminhos mais adequados de solucéo;

* promover constante integracao institucional da FMJ com servigos proprios e
conveniados;

» auxiliar no cumprimento das a¢fes propostas pela Instituicao;

» participar de grupos técnicos, comités, comissdes na esfera da Instituicdo;

* executar atribuicbes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestdo orientada
para resultados e lideranca.




DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIADOR INSTITUCIONAL ACADEMICO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: GAIA

PROVIMENTO: Privativo servidor efetivo.

INSTRUCAO: Ensino Superior

DESCRICAO SUMARIA

Articular os servicos e as equipes para promover o alinhamento das metas institucionais do
setor académico da Instituicdo, possibilitando permanente renovacéo na estruturacao e apoio
ao discente e ao docente, bem como promover constante integragéo institucional da FMJ com
0s 0rgaos externos.

RESPONSABILIDADES

* apoiar a Instituicdo nas atividades e iniciativas voltadas a integracdo académica, com
os departamentos/setores e suas equipes;

*  proceder com apoio continuado a comunidade docente quanto a organizacao e
preparo de dados, dando subsidios para cumprimento dos objetivos didaticos da
Instituicéo;

» participar da andlise dos servigcos académicos, buscando estratégicas.

» operar e produzir documento, despachos nos processos na seara académica;

» apoiar a coleta de dados e informag8es para subsidiar relatérios, decisées e
resultados;

* promover o alinhamento das metas institucionais da FMJ perante o setor académico
da Instituicéo;

* proceder com o apoio continuado a comunidade académica (alunos e ex-alunos) no
suporte da viabilizagcdo de estagio optativo em outras Instituicdes externas;

* propor a¢des que visem implantar novos procedimentos, melhorias e otimizacdo de
resultados, com vistas a renovagéo na estruturagdo e apoio ao discente e ao
docente;

* manter discricdo e conduta que assegurem o sigilo dos assuntos e dados tratados e
colhidos;

* promover constante integracao institucional da FMJ com érgéos externos;

« auxiliar no cumprimento das a¢fes propostas pela Diretoria;

» participar de grupos técnicos, comités, comissdes na esfera da Instituicdo;

* executar atribuicbes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicacéo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislacdo, normas e procedimentos da area de atuacdo, gestdo orientada
para resultados e lideranga.




