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Em, 08 de Fevereiro de 2018.
Para
Prof. Dr. Marcelo José de Almeida

Presidente do Conselho de Curadores

Em Agosto de 2017 foi realizado pela Divisdo de Recursos Humanos ¢
Assistente Técnico da Diretoria Administrativa uma analise dos cargos em comissdo do
Plano de Cargos e Salarios da F.M.E.S.M, utilizando o critério de entrevista com alguns
fatores de pontuagdes.

Na concluséo foi observado que os cargos de Assistente Administrativo II
atribuidos as Unidades de Atengéo a Saude: Central de Material, Centro Cirurgico do HC I,
Ambulatérios, Centro Cirurgico do HC II, Unidade de Emergéncia do HC II, Ala C —
fundo, Pediatria, Oncologia, Ala C — frente, UTI Pediatrica, M.I, UTI Neo natal, Urgéncia e
Emergéncia do HC I, Ginecologia, Siscam, Ala B, Unidade de Cuidados Intermediarios,
ALA A, Assistente Administrativo III - Oftalmologia encontram-se em desacordo com as
atribui¢des, conforme normativas que disciplinam o Plano de Cargos e Salarios dos cargos
em comissdo da F.M.E.S.M consolidada na Portaria Dir. Fundagdo n°03/2011 de 29 de

Dezembro de 2011, a saber:

Atribuicoes do Assistente Administrativo:

a) Assessorar e assistir a drea de prestagdo de servigo, no planejamento e
execugdo das atividades;

b) Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua
competéncia,

c¢) Participar da elaboragdo das estratégias de ag@o de sua 4rea;

d) Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das
emanadas pelo poder publico;

e) Desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas ou delegadas.

Atribuicoes do Encarregado de Setores Administrativos ou Técnicos:

a) Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do

setor, visando a eficdcia na execug@o dos trabalhos prestados;
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b)

d)
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Coordenar e administrar ﬁeriodicamente os postos de trabalhos, a fim de
verificar se os mesmos cumprem as determinagdes e trabalhos, conforme
pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da F.M.E.S.M;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa
cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenhos, verificando
para que oS subordinados cumpram as respectivas fung¢des dentro dos
moldes e padrdes pré-estabelecidos nos métodos e processos de trabalho,
bem como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

Cumprir as normas e regulamentos da institui¢do, organizando, distribuindo

e orientando para assegurar a sua produtividade;

e) Outras que lhe forem atribuidas ou delegadas.

Assim, considerando a referida analise de cargos, ficou claro que as fungdes

desempenhadas pelo Encarregado de Setor Técnico melhor se adequam as tarefas normais

e decisdes atribuidas aos encarregados dos referidos Setores, além do fato de os mesmos

possuirem subordinados, o que ndo € possivel nos cargos de Assistente Administrativo.

Quanto ao impacto financeiro relativo a alteracdo da proposta, cumpre

informar que, ndo havera aumento financeiro, visto que no Quadro de Pessoal da

F.M.E.S.M, os cargos de Assistente Administrativo II e Encarregado Técnico possuem

atribui¢des equivalentes em nivel de:

sigilosos sobre varios assuntos

institucionais

Fatores Assistente Administrativo II Encarregado de Setor Técnico
Responsabilidades Grande responsabilidade pelas | Média responsabilidade pelas
documentagdes expedidas, | demandas administrativas dos
tramitadas e informagdes | funciondrios de sua area
administrativas
Confidencialidade Diariamente tem acesso a dados | Diariamente tem acesso a dados

sigilosos sobre pacientes

Instrucio minima

Instrucao desejavel

Requisitos para o Cargo:

Nivel Superior Completo

Nivel Superior com

Especializagdo

Nivel Superior completo

Nivel Superior com Especializagdo

Esforco

Esfor¢o mental

Esforgo fisico quando necessario
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Pelo exposto, torna-se necessaria a criagdo de 19 cargos de Encarregado de
Setor Técnico efetivos em comissdo com a mesma equivaléncia salarial do Assistente
Administrativo II, bem assim a extingdo de 18 cargos de Assistente Administrativo Il e 01

cargo de Assistente Administrativo III para adequagdo correta dos cargos e atribuigdes.

Atenciosamente,
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LUCIA DE FATIMA FURLAN BORGES PEDRO MARCO KARAN BARBOSA

Diretor Div. Rec. Humanos Assistente Técnico I
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