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ANEXO | - REQUISITOS E ATRIBUICOES DO EMPREGO
CONCURSO PUBLICO N° 01/2020.

EMPREGOS DE NIVEL SUPERIOR

EMPREGO: 101 Agente Administrativo
Requisitos: Graduacdo em Administracdo ou Ciéncias Contdbeis ou Economia ou Analise
e Desenvolvimento de Sistemas ou Sistemas de Informacéo.
Atribuicdes: Dar suporte administrativo nas areas de administracdo, recursos humanos,
faturamento, licitacdo, compras, manutencéo, contabilidade, tesouraria, juridico, fornecendo
e recebendo informacgdes; tratar de documentos diversos, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatorios, planilhas e apresentacoes.
01. Elaborar e redigir atos, documentos, tabelas, quadros, estatisticas, planilhas, mapas,
relatérios, demonstrativos, relacdes, fluxogramas, organogramas, gréficos e outros
documentos administrativos, conferindo as informacdes e os originais, determinando a
digitacdo dos mesmos;
02. Arquivar processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;
03. Receber, conferir e supervisionar o registro e tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;
04. Autuar processos e documentos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;
05. Controlar estoques, providenciar a distribuicdo e reposicdo de materiais, de acordo com
normas estabelecidas, procedendo ao controle diério do fichario de entrada e saida, data de
fabricacdo e de validade e a verificac@o das especificacdes e qualidade dos produtos com
as notas fiscais e com a amostra envida pelo fornecedor;
06. Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega, a qualidade dos produtos adquiridos com as notas fiscais e com a amostra enviada
pelo fornecedor;
07. Operar e zelar pela manutengdo de maquinas reprogréaficas, computadores e demais
equipamentos sob sua responsabilidade, promovendo e realizando a conservagdo e
manuten¢cdo dos mesmos e das dependéncias em que estiverem instalados;
08. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, realizando a interpretacdo de leis, regulamentos e instrugdes, propondo
solucdes;
09. Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e licitacdes para aquisicdo de
material, participando dos procedimentos e de comissdes de licita¢&o;
10. Colaborar nos estudos para a organizacdo, racionalizacdo, levantamentos,
planejamentos e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho nas unidades
administrativas;
11. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar as providéncias necessarias;
12. Auxiliar os técnicos e profissionais na realizagdo de estudos de simplificacéo de tarefas
administrativas, na elaboracdo de manuais de servicos e outros projetos de interesse
administrativo, executando levantamento e tabulacdo de dados, coordenando tarefas de
apoio administrativo e o desenvolvimento de estudos organizacionais;
13. Redigir, rever a redacao e aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres
e correspondéncias que exijam pesquisas especificas e que tratem de assuntos de maior
complexidade;
14. Colaborar com os técnicos e profissionais na elaboracéo de manuais de servico e outros
projetos afins, auxiliando nas tarefas de apoio administrativo;
15. Executar servicos de apoio nas dareas de administragdo, recursos humanos,
faturamento, licitacdo, compras, manutenc¢éo, contabilidade, tesouraria, juridico;
16. Operar microcomputador, utilizando programas e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros;
17. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na
area administrativa;
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18. Responsabilizar-se pelo sigilo de informac¢des relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;
19. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 102 Assistente Social
Requisitos: Graduacédo em Servico Social e Registro no Conselho de Classe.

Atribuicdes: Prestar servicos sociais, orientando individuos, grupos e instituicbes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servigos, recursos sociais e programas
sociais, planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos sociais, orientar e monitorar acées em desenvolvimento, nas
areas de desenvolvimento humano e saude, desempenhar tarefas administrativas.

01. Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas socialis;

02. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos do ambito de
atuacado do Servico Social;

03. Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e populagéo;
04. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e subsidiar acdes profissionais;

05. Prestar assisténcia com relagéo a planos, programas e projetos no ambito de atuacao
do servico social;

06. Atuar no planejamento, organizacdo e administracdo dos servigos sociais do CONIMS;
07. Elaborar pareceres, estudo social de individuos e/ou familias, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observac¢des e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua é&rea de
atuacao;

08. Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos
de pessoas;

09. Elaborar ou participar da elaboragéo e execucdo de campanhas educativas no campo
de salde publica, higiene e saneamento;

10. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

11. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢cBes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalhos;

12. Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas de
pacientes assistidos;

13. Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatérios,
pareceres técnicos, em assuntos de assisténcia social;

14. Realizar outras atividades inerentes ao Servico Social e suas aplicacdes;

15. Responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;

16. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 103 Educador Fisico
Requisitos: Graduagcdo em Educacéao Fisica.

Atribuicdes: Incentivar, estimular, orientar, supervisionar e direcionar a préatica do exercicio
fisico nos pacientes, individual ou em grupo, proporcionando melhor qualidade de vida.

01. Conhecimento das necessidades bioldgicas e psicolégicas dos pacientes;

02. Desenvolver programas de treinamento de acordo com cada necessidade;

03. Aplicar treinamento fisico personalizado com o individuo ou em grupos;

04. Realizar atividades corporais de lazer e recreativas;

05. Registrar no prontudrio a consulta e/ou o atendimento prestado ao paciente;

06. Compor a equipe multiprofissional do Centro de Atencéo Psicossocial - CAPS AD Il e
ter habilidade para trabalhar em equipe, colaborando na constru¢do do projeto terapéutico
da unidade;

07. Disponibilidade para trabalhar na légica do territério;

08. Conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana de acordo com as
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necessidades dos pacientes internados no Centro;

09. Atendimentos individuais e em grupo;

10. Realizar todos os atendimentos levando em conta os diversos aspectos da constituicao
do sujeito, através do desenvolvimento da clinica ampliada;

11. Participar das reunides de equipe;

12. Responsabilidade para trabalhar com oficinas terapéuticas e atividades de insercéo
comunitéria,;

13. Responsabilidade em favorecer inclusdo de populacdo atendida nos diversos
dispositivos sociais;

14. Responsabilizar-se pelo sigilo de informacBes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;

15. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 104 Enfermeiro |
Requisitos: Graduagdo em Enfermagem e Registro no Conselho de Classe.

AtribuicBes: Planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem,
participar da elaboracéo e execucdo de programas de saude publica, prestar assisténcia ao
paciente, realizando procedimentos de maior complexidade e prescrevendo acdes em
servicos de enfermagem, bem como implementar acdes para a promoc¢éo da saude.

01. Planejar, organizar, avaliar e executar os servicos de enfermagem e suas atividades
técnicas;

02. Participar no planejamento, elaboracdo de plano de enfermagem a partir do
levantamento e andlise das necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes da
execucao e avaliacdo da programagcédo de salde;

03. Participar na elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

04. Participar na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiolédgica e sanitéria;

05. Participar do planejamento e das atividades de assisténcia integral a saude individual e
de grupos, particularmente, aqueles prioritarios e de alto risco;

06. Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral & saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

07. Auxiliar na elaboracé@o das escalas mensais de trabalho e escala de servi¢o diario do
pessoal de enfermagem;

08. Dar apoio técnico ao médico nas atividades gerais de enfermagem,;

09. Participar na elaboragcdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e
contrarreferéncia do paciente nos diferentes niveis de atencao a salde;

10. Prever, prover e controlar o material da unidade ambulatorial,

11. Participar dos processos de padronizagdo, aquisicdo e distribuicdo de equipamentos e
materiais utilizados pela enfermagem;

12. Participar e/ou elaborar atividades educativas aos trabalhadores para prevencédo de
acidentes de trabalho e doencas ocupacionais através de campanhas e programas
permanentes;

13. Atuar junto & equipe do servico de saude ocupacional no registro de dados de acidente
de trabalho, doencgas ocupacionais e agentes insalubres que representem riscos a saude do
trabalhador;

14. Supervisionar e controlar o padrdo de esterilizacdo de equipamentos, instrumentos,
aparelhos e materiais, verificando sistematicamente o funcionamento e a qualidade dos
aparelhos utilizados na area de enfermagem, providenciando a reparacdo ou substituicao
quando necesséario, bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se
desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

15. Registrar os procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos;

16. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

17. Elaborar e manter atualizados 0os manuais e rotinas de trabalho — POPS;

18. Desenvolver e/ou executar o programa de saude da mulher, orientando as gestantes
sobre planejamento familiar, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal, etc.;
19. Executar programas de prevencdo de doencas em adultos, identificando e controlando
doencas como diabetes e hipertenséo;

20. Responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades
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funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;
21. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 105 Enfermeiro Il — 12x36
Requisitos: Graduagdo em Enfermagem e Registro no Conselho de Classe.

AtribuicBes: Planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem,
participar da elaboracéo e execugédo de programas de saude publica, prestar assisténcia ao
paciente, realizando procedimentos de maior complexidade e prescrevendo acbes em
servicos de enfermagem, bem como implementar acdes para a promocédo da salde.

01. Planejar, organizar, avaliar e executar os servicos de enfermagem e suas atividades
técnicas;

02. Participar no planejamento, elaboracdo de plano de enfermagem a partir do
levantamento e andlise das necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes da
execucao e avaliacdo da programagcéo de saude;

03. Participar na elaboragdo de medidas de prevencéo e controle sistemético de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

04. Participar na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiolédgica e sanitéria;

05. Participar do planejamento e das atividades de assisténcia integral a saude individual e
de grupos, particularmente, aqueles prioritarios e de alto risco;

06. Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

07. Auxiliar na elaboracéo das escalas mensais de trabalho e escala de servigo diario do
pessoal de enfermagem;

08. Dar apoio técnico ao médico nas atividades gerais de enfermagem;

09. Participar na elaboracdo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e
contrarreferéncia do paciente nos diferentes niveis de atencéo a saude;

10. Prever, prover e controlar o material da unidade ambulatorial;

11. Participar dos processos de padronizagdo, aquisi¢do e distribuicdo de equipamentos e
materiais utilizados pela enfermagem;

12. Participar e/ou elaborar atividades educativas aos trabalhadores para prevencdo de
acidentes de trabalho e doencas ocupacionais através de campanhas e programas
permanentes;

13. Atuar junto & equipe do servico de saude ocupacional no registro de dados de acidente
de trabalho, doenc¢as ocupacionais e agentes insalubres que representem riscos a salde do
trabalhador;

14. Supervisionar e controlar o padrao de esterilizacdo de equipamentos, instrumentos,
aparelhos e materiais, verificando sistematicamente o funcionamento e a qualidade dos
aparelhos utilizados na area de enfermagem, providenciando a repara¢do ou substituicdo
quando necesséario, bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se
desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

15. Registrar os procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos;

16. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

17. Elaborar e manter atualizados 0s manuais e rotinas de trabalho — POPS;

18. Desenvolver e/ou executar o programa de saude da mulher, orientando as gestantes
sobre planejamento familiar, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal, etc.;
19. Executar programas de prevencdo de doencas em adultos, identificando e controlando
doencas como diabetes e hipertensao;

20. Responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuérios dos sistemas informatizados utilizados;

21. Desempenhar outras atividades correlatas.
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EMPREGO: 106 Farmacéutico |
Requisitos: Graduagdo em Farmacia e Registro no Conselho de Classe.

Atribuicdes: Realizam acdes especificas de dispensacdo de produtos e servigos
farmacéuticos. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacéo.

01. Dispensar farmacos instruindo o usuario quanto ao periodo de tratamento e posologia
adequada;

02. Controlar dispensacéo de psicotrépicos e demais farmacos de uso controlado;

03. Manter e fazer cumprir o sigilo profissional, zelando pela preservacao da privacidade do
paciente, pela manutencéo dos documentos previstos na legislacdo vigente;

04. Receber os bens em conformidade com a autorizacdo de fornecimento, realizando a
conferéncia dos documentos fiscais, realizando seu registro e controle;

05. Administrar estoque de medicamentos observando condicdes de armazenagem,
fracionamento, lote e prazo de validade;

06. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios de atividades em sua é&rea de
atuacao;

07. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

08. Alimentar e manter atualizado o Banco de Precos em Saude - BPS;

09. Organizar o descritivo dos itens solicitados e realizar pesquisa de preco;

10. Responsabilizar-se pelo sigilo de informagbBes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuérios dos sistemas informatizados utilizados;

11. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 107 Farmacéutico |l
Requisitos: Graduagédo em Farmécia e Registro no Conselho de Classe.

AtribuicBes: Realizam acdes especificas de dispensacdo de produtos e servigcos
farmacéuticos. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao.

01. Dispensar farmacos instruindo o usuéario quanto ao periodo de tratamento e posologia
adequada;

02. Controlar dispensacao de psicotropicos e demais farmacos de uso controlado;

03. Manter e fazer cumprir o sigilo profissional, zelando pela preservacéo da privacidade do
paciente, pela manutencéo dos documentos previstos na legislacéo vigente;

04. Receber os bens em conformidade com a autorizacdo de fornecimento, realizando a
conferéncia dos documentos fiscais, realizando seu registro e controle;

05. Administrar estoque de medicamentos observando condicdes de armazenagem,
fracionamento, lote e prazo de validade;

06. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios de atividades em sua é&rea de
atuacao;

07. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area
de atuacao;

08. Alimentar e manter atualizado o Banco de Precos em Saude - BPS;

09. Organizar o descritivo dos itens solicitados e realizar pesquisa de preco;

10. Responsabilizar-se pelo sigilo de informag¢des relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usudrios dos sistemas informatizados utilizados;

11. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 108 Médico Clinico Geral Il
Requisitos: Graduacédo em Medicina e Registro no Conselho de Classe.

Atribuicdes: Realizar atendimentos ambulatoriais, efetuar exames clinicos, avaliando o
estado geral em que se encontra e emitindo diagnostico com a respectiva prescricao de
medicamentos e/ou solicitacdo de Servigcos de Apoio e Diagnose e Terapia, assim como
atuacBes em medicina preventiva, visando a promoc¢éo da salde e bem-estar dos usuarios.
01. Recepcionar, analisar e atualizar o prontuério eletrénico do paciente;

02. Examinar os pacientes para determinar o diagndéstico clinico e conforme necessidades
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requisitar exames complementares conforme normatizagéo;

03. Encaminhar o paciente para area especificada conforme normatizagao;

04. Interpretar resultados dos Servicos de Apoio e Diagnose e Terapia solicitados para
confirmar diagnosticos;

05. Prescrever medicamentos informando os modos de administracdo dos mesmos, bem
como, cuidados a serem observados para melhor recuperacéo do paciente;

06. Dar orientacdo aos pacientes sobre os meios e atitudes para restabelecer ou conservar
a saude;

07. Atender determinacdes legais, conforme necessidade de cada caso;

08. Emitir laudos, atestados, pareceres e realizar pericias;

09. Elaborar a implantacdo de normas de organizacdo e funcionamento dos servicos de
salide, bem como as especialidades conforme a necessidade de atendimento;

10. Participar nas definicdes dos programas de atualizacéo e aperfeicoamento das equipes
gue atuam na area de saude, fornecendo subsidios técnicos para a composicdo dos
conteddos programaticos;

11. Dar orientacdo sobre profilaxia, higiene, puericultura e vacinacgéo;

12. Encaminhar casos graves para atendimento hospitalar e/ou ambulatorial,

13. Interagir em programas de saude;

14. Opinar tecnicamente nos processos da padronizacéo, aquisi¢do, distribuicdo, instalacio
e manutenc¢do de equipamentos e materiais para a area de saude;

15. Responsabilizar-se pelo sigilo de informagbes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuérios dos sistemas informatizados utilizados;

16. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 109 Pedagogo
Requisitos: Graduagdo em Pedagogia.

AtribuicBes: Atuar em ambulatério e domicilios na area de saude mental, na prevencao,
tratamento e reabilitagdo utilizando as teorias pedagdgicas;

01. Atuar em ambulatério na area da satde mental;

02. Realizar visitas domiciliares em casos especiais;

03. Atender pacientes para prevencao, tratamento e reabilitagdo, utilizando protocolos e
procedimentos especificos da area pedagdgica;

04. Participar de equipe multiprofissional para elaboragdo de diagndstico, Plano de
Cuidados e atividades de prevencéo e promog¢ao de saude;

05. Responsabilizar-se pelo sigilo de informagbes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;

06. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 110 Psicologo
Requisitos: Graduagéo em Psicologia e Registro no Conselho de Classe.

Atribuicdes: Prestar assisténcia e atendimento psicoldgico a individuos e coletividades,
planejar, organizar, administrar e avaliar 0s grupos.

01. Realizar o atendimento psicolégico aos usuarios;

02. Recepcionar, analisar e atualizar o prontuério eletrénico do paciente;

03. Estudar e avaliar individuos que apresentem distirbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas para
orientar-se no diagndéstico e tratamento;

04. Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de contribuir para o ajustamento do
individuo a vida comunitéria;

05. Articular-se com profissionais de Servico Social para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

06. Atender pacientes, avaliando e empregando técnicas psicoldgicas adequadas para
contribuir no processo de tratamento médico;

07. Reunir informacgBes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos para
fornecer aos médicos subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;

08. Aplicar testes psicoldgicos e realizar consultas admissionais;

09. Organizar e planejar atividades, palestras e cursos sobre temas de psicologia e saude;
10. Redigir textos informativos, folders, relatérios, pareceres técnicos, preparar
apresentacdes, dentre outros;

11. Participar de grupos de estudos e de planejamento;

12. Participar de equipe multiprofissional para elaboracdo de diagnostico, Plano de
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Cuidados e atividades de prevencéo e promogéao de saude;

13. Responsabilizar-se pelo sigilo de informac¢des relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;

14. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 111 Terapeuta Ocupacional
Requisitos: Graduacédo em Terapia Ocupacional e Registro no Conselho de Classe.

Atribuicdes: Atuar em ambulatério na salde mental, na prevencdo, tratamento e
reabilitacdo de usuarios.

01. Executar atendimento ambulatorial;

02. Realizar avaliacao fisico-funcional de pacientes;

03. Realizar andlise da atividade como recurso terapéutico;

04. Definir objetivos de programas de tratamento;

05. Executar programas de atividades compativeis com o quadro clinico do paciente;

06. Avaliar a evolucao de tratamento de pacientes;

07. Orientar pacientes e familiares quanto ao programa de tratamento;

08. Solicitar e acompanhar confeccdo de equipamentos de reabilitacao;

09. Registrar no prontuério a consulta e/ou o atendimento prestado ao paciente;

10. Compor a equipe multiprofissional do Centro de Atencdo Psicossocial - CAPS AD lll e
ter habilidade para trabalhar em equipe, colaborando na constru¢do do projeto terapéutico
da unidade, apresentar os relatérios sobre os atendimentos realizados, de acordo com as
normas administrativas;

11. Responsabilizar-se pelo sigilo de informagbes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;

12. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGOS DE NIVEL TECNICO/MEDIO
EMPREGO: 201 Auxiliar Administrativo |
Requisitos: Ensino Médio e No¢des Basicas em Informatica.

AtribuicBes: Dar suporte administrativo nas areas de administragdo, recursos humanos,
faturamento, licitagdo, compras, manutenc¢éo, contabilidade, tesouraria, juridico, telefonia,
protocolo, atendimento aos usuérios, fornecendo e recebendo informagfes; tratar de
documentos diversos, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos;
preparar relatérios, planilhas e apresentacdes.

01. Atender ao publico, interno e externo, prestando informacfes simples, atendendo e
fazendo ligagcGes telefénicas, anotando e enviando recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos necessarios;

02. Digitar atos, relatérios e documentos administrativos, bem como conferi-los;

03. Classificar, identificar, digitalizar e arquivar processos, publicacbes e documentos
diversos;

04. Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes ao protocolo;

05. Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

06. Controlar estoques, providenciar a distribuicdo e reposicdo de materiais, de acordo com
normas estabelecidas, procedendo ao controle diario do fichario de entrada e saida, data de
fabricacdo e de validade e a verificacdo das especificacdes e qualidade dos produtos com
as notas fiscais e com a amostra envida pelo fornecedor;

07. Preencher fichas e formularios e elaborar mapas, demonstrativos, relacdes, quadros,
tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas, gréficos, relatérios e outros documentos
administrativos, realizando os levantamentos necessarios, conferindo informacbes e
documentos originais;

08. Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros;

09. Realizar pesquisa de precos e descricdo dos itens;

10. Colaborar nos estudos para a organizacdo, racionalizacdo, levantamentos,
planejamento e implantagéo de servigos e rotinas de trabalho nas unidades administrativas;
11. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
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guando autorizado pela chefia, adotar as providéncias necessarias;

12. Redigir e revisar a redagdo de minutas de documentos legais, de relatérios, de
pareceres e de correspondéncias que exijam pesquisas especificas que tratem de assuntos
de maior complexidade;

13. Colaborar com os técnicos e profissionais na elaboracao de manuais de servi¢co e outros
projetos afins, auxiliando nas tarefas de apoio administrativo;

14. Executar servicos de apoio nas areas de administracdo, recursos humanos,
faturamento, licitacdo, compras, manutencéo, contabilidade, tesouraria, juridico, telefonia,
protocolo, atendimento aos usuarios;

15. Operar microcomputador, utilizando programas e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informac¢des, bem como consultar registros;

16. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na
area administrativa;

17. Recepcionar, controlar visitantes, encaminhar visitantes para os setores solicitados,
responder perguntas gerais sobre a organizacdo ou direcionar as perguntas para outros
empregados qualificados a responder, enviar e receber correspondéncias ou produtos,
processar a correspondéncia recebidas, organiza-los e distribuir para o destinatario,
executar arquivamento de documentos, controlar as chaves, registrar informa¢des, manter
atualizado o protocolo;

18. Atender ao telefone, transferir ligagdes, anotar e transmitir recados, atender ao publico,
tirar davidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos empregados
responséaveis, efetuar ligacbes, reportar problemas no sistema telefénico, conhecer o
funcionamento dos servigos telefonicos, controlar a utilizagé@o de linhas telef6nicas;

19. Responsabilizar-se pelo sigilo de informagBes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados.

20. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 202 Auxiliar de Consultério Dentario
Requisitos: Curso de Auxiliar em Consultério Dentério.

AtribuicBes: Compreende a execucdo de tarefas auxiliares e de carater geral relativas ao
atendimento de pacientes, higieniza¢@o bucal, instrumenta¢do e manipulagdo de materiais
odontoldgicos e manutengéo de equipamentos dentarios, sob a supervisédo do Odontologo.
01. Monitorar a agenda, preencher e manter atualizado o prontuario eletrénico;

02. Auxiliar no atendimento ao paciente e instrumentar o Odontélogo;

03. Manipular substancias restauradoras;

04. Auxiliar na revelacéo e montagem de radiografia intra-oral;

05. Confeccionar modelos de gesso e selecionar moldeiras;

06. Promover o isolamento relativo;

07. Orientar pacientes sobre higiene bucal, realizando a profilaxia;

08. Manter a ordem e limpeza do ambiente de trabalho e dos equipamentos e instrumentos
odontoldgicos, realizando sua conservacao e manutengao;

09. Executar atividades de lavagem, desinfeccdo e esterilizacdo de instrumentos em
odontologia sanitéria;

10. Participar de levantamentos e estudos epidemioldégicos como anotador;

11. Preparar mapas, quadros, fichas de atendimento odontolégico, materiais restauradores
e de moldagem;

12. Realizar assepsia e limpeza do instrumental e aparelhos odontol6gicos;

13. Realizar a recepcao e o preparo de pacientes destinados ao atendimento clinico;

14. Responsabilizar-se pelo sigilo de informag¢des relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuérios dos sistemas informatizados utilizados;

15. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 203 Técnico de Enfermagem |
Requisitos: Curso Técnico em Enfermagem e Registro no Conselho de Classe.

Atribuicdes: Executar técnicas de enfermagem de maior complexidade, prestar
assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro, organizar ambiente de
trabalho, dar continuidade a plantdes, executar praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca, realizar registros e elaborar relatérios técnicos, comunicar-se com pacientes
e familiares e com a equipe de saude.

01. Aplicar principios e normas de higiene e saude pessoal, ambiental e de biosseguranca;
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02. Interpretar e aplicar normas do exercicio profissional e principios éticos que regem a
conduta do profissional de saude e a legislacao;

03. Identificar e avaliar rotinas, protocolos de trabalho, instalacdes e equipamentos;

04. Operar equipamentos proprios do campo de atuagédo e utilizar recursos e ferramentas
de informéatica especificos da area, zelando pela sua manutencao e conservacao;

05. Registrar ocorréncias e servicos prestados de acordo com exigéncias do campo de
atuacao;

06. Informar ao paciente, ao sistema de salde e a outros profissionais sobre o0s servicos
prestados;

07. Orientar o paciente a assumir, com autonomia, a propria saude e organizar dados
relativos ao campo de atuacao;

08. Realizar primeiros socorros em situacdes de emergéncia;

09. Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem;

10. Participar das atividades e dos programas de assisténcia integral a salide individual e de
grupos especificos desenvolvidos na rede basica de saude, média e alta complexidade e de
orientacdo dos programas da equipe de enfermagem, gquanto as normas e rotinas;

11. Participar da organizacdo do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos dos
programas especificos;

12. Auxiliar na supervisdo e no controle de material permanente, de consumo e no
funcionamento de equipamentos;

13. Proceder ao registro de dados e dos procedimentos realizados para fins estatisticos,
juridicos, epidemiolégicos e de controle do trabalho realizado;

14. Prestar cuidados diretos de enfermagem ao paciente, zelando por sua seguranca,;

15. Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencédo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

16. Integrar a equipe de saude, tendo em vista 0 modelo preventivo e a humaniza¢éo do
relacionamento profissional/paciente, buscando melhor qualidade de vida para todos;

17. Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, prestando esclarecimentos e
respeitando sempre seus direitos e sua integridade;

18. Executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades
de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos, realizar controle hidrico, fazer
curativos, aplicar oxigeno terapia, nebulizagdo, enteroclisma, enema e calor ou frio e
aplicagdo/administracdo de medicamentos;

19. Zelar pela preservacdo do paciente em sua condicdo patoldgica, fisica, espiritual e
social e pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de
unidades de saude;

20. Orientar os pacientes na pré e pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢cdes de
enfermagem e médicas;

21. Assistir ao Enfermeiro:

a) no planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem;

b) na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

c) na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiolégica;

d) na prevencao e controle sistematico da infeccdo hospitalar;

€) na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

27. Responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usudrios dos sistemas informatizados utilizados;

28. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: 204 Técnico de Enfermagem Il
Requisitos: Curso Técnico em Enfermagem e Registro no Conselho de Classe.

Atribuicdes: Executar técnicas de enfermagem de maior complexidade, prestar
assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro, organizar ambiente de
trabalho, dar continuidade a plantBes, executar praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca, realizar registros e elaborar relatdrios técnicos, comunicar-se com pacientes
e familiares e com a equipe de saude.

01. Aplicar principios e normas de higiene e salde pessoal, ambiental e de biossegurancga;
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02. Interpretar e aplicar normas do exercicio profissional e principios éticos que regem a
conduta do profissional de saude e a legislacao;

03. Identificar e avaliar rotinas, protocolos de trabalho, instalacdes e equipamentos;

04. Operar equipamentos proprios do campo de atuagdo e utilizar recursos e ferramentas
de informéatica especificos da area, zelando pela sua manutencao e conservacao;

05. Registrar ocorréncias e servicos prestados de acordo com exigéncias do campo de
atuacao;

06. Informar ao paciente, ao sistema de salde e a outros profissionais sobre 0s servicos
prestados;

07. Orientar o paciente a assumir, com autonomia, a propria saude e organizar dados
relativos ao campo de atuacao;

08. Realizar primeiros socorros em situacdes de emergéncia,;

09. Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem;

10. Participar das atividades e dos programas de assisténcia integral a salde individual e de
grupos especificos desenvolvidos na rede basica de saude, média e alta complexidade e de
orientacdo dos programas da equipe de enfermagem, quanto as normas e rotinas;

11. Participar da organizacdo do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos dos
programas especificos;

12. Auxiliar na supervisdo e no controle de material permanente, de consumo e no
funcionamento de equipamentos;

13. Proceder ao registro de dados e dos procedimentos realizados para fins estatisticos,
juridicos, epidemioldgicos e de controle do trabalho realizado;

14. Prestar cuidados diretos de enfermagem ao paciente, zelando por sua seguranca;

15. Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencédo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

16. Integrar a equipe de saude, tendo em vista 0 modelo preventivo e a humaniza¢éo do
relacionamento profissional/paciente, buscando melhor qualidade de vida para todos;

17. Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, prestando esclarecimentos e
respeitando sempre seus direitos e sua integridade;

18. Executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades
de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos, realizar controle hidrico, fazer
curativos, aplicar oxigeno terapia, nebulizag8o, enteroclisma, enema e calor ou frio e
aplicagdo/administracdo de medicamentos;

19. Zelar pela preservacdo do paciente em sua condicdo patoldgica, fisica, espiritual e
social e pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de
unidades de saude;

20. Orientar os pacientes na pré e pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢cdes de
enfermagem e médicas;

21. Assistir ao Enfermeiro:

a) no planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem;

b) na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

c) na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiolégica;

d) na prevencao e controle sistematico da infec¢éo hospitalar;

€) na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

27. Responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados;

28. Desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL
EMPREGO: 301 Auxiliar de Servicos Gerais
Requisitos: Ensino Fundamental.

AtribuicBes: Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral.

01. Executar servicos de limpeza geral e arrumacdo em reparticbes e dependéncias e
servicos que visem ao bom funcionamento;

02. Controlar o material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho,
requisitando o material necessario;
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03. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios, que Ihe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

04. Realizar a retirada de entulhos, a limpeza e capinagdo nas areas externas, a poda de
grama e arvores, tratos culturais em jardins, floreiras e canteiros;

05. Zelar pela guarda, manutencdo e conservacao dos utensilios, material de limpeza e
equipamentos colocados sob sua responsabilidade, providenciando os consertos quando se
fizerem necessarios;

06. Adotar medidas de higiene e seguranca, com vistas a evitar contaminacao e provocacao
de acidentes, utilizando material e vestuario adequados;

07. Responsabilizar-se por maquinas, equipamentos, insumos e patriménio, evitando
perdas, solicitando a manutencao preventiva e 0s consertos Nnecessarios;

08. Recolher o lixo, e acondicionar de forma separada seguindo as normas internas;

09. Fazer café diariamente aos setores;

10. Organizar café, chas, sucos, agua quando houver reunides;

11. Manter limpos e arrumados os utensilios de cozinha e o material sob sua guarda; 12.
Possuir boa disposicao fisica, capacidade de organizagéo e iniciativa;

13. Responsabilizar-se pelo sigilo de informag¢des relacionadas as suas atividades
funcionais;

14. Desempenhar outras atividades correlatas.




