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ANEXO IlI
ATRIBUICOES DOS CARGOS.

01 . SERVENTE

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:

— Executar os servicos de limpeza dos prédios e instalacdes, realizando coleta seletiva de lixo e todas
as operacdes referentes & movimentacéo de méveis e equipamentos, sob a orientacdo direta;
Proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como desentupir pias e ralos;

Prover os sanitarios com toalha, sabao e papel higiénico, removendo os ja utilizados;

Informar a chefia imediata as irregularidades encontradas;

el

Preparar alimentos sob a supervisdo de nutricionista, de modo que assegure a qualidade, higiene,
sabor, aroma e apresentacao da refeicéo a ser servida;

\

Receber e distribuir refei¢des;

Receber ou recolher bandejas, loucas e talheres apés as refei¢cdes, providenciando sua lavagem e

\

guarda ou o envio ao setor competente;

Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo as normas;
Anotar diariamente o niumero e o tipo de refei¢bes distribuidas;

Fazer o controle diario do material existente, relacionando as pecas;

Operar com aparelhos elétricos utilizados nos servigos de alimentagéo;

R 2

Realizar servicos de conservacéo, limpeza e supervisdo nas dependéncias da cozinha, refeitérios e
similares;

Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biossegurancga;

Executar atividades de assisténcia a administracéo;

Receber, distribuir e entregar documentos, objetos e valores;

Prestar servicos complementares e de protocolizacdo de documentos em secretarias e recepgdes;
Auxiliar nas solicitagfes de materiais e relatérios de bens moéveis;

Colaborar no controle patrimonial de bens;

Operar equipamentos de secretaria e copiadoras;

R N R

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

02. OPERARIO BRACAL

Descricéo das Atribui¢cGes do Cargo:
— Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de coleta de lixo, varrigcdo ou lavagem;
— Proceder a pintura de meio-fio e guias;

— Proceder a capina e ao aparo da grama;
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— Guarda de equipamentos e utensilios de trabalho;

— Auxiliar nas atividades de apoio operacional, executando tarefas que exigem esforcos fisicos, de
manutencdo e limpeza, e atividades bracais simples de apoio, auxiliando na confeccdo de pecas e
instalacOes, operacdo de maquinas e equipamentos, sob supervisao ou orientagdo, bem como outras
atividades relacionadas a area onde se encontrar prestando servicos;

— Auxiliar nas tarefas de confeccdo de moldes, reparos, montagens, acabamento, conservacéo e
manutencdo de equipamentos e prédios publicos;

— Transportar equipamentos, materiais, pe¢as, instrumentos necessarios as suas atividades e de suas
equipes de trabalho;

— Efetuar limpeza nos equipamentos utilizados e na conservagéo e guarda dos mesmos;

— Auxiliar nos servigos funerarios;

— Construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas;

— Realizar sepultamento e exumar cadaveres, transportar corpos e despojos;

— Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho;

— Zelar pela seguranca do cemitério;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

03. OPERADOR DE MAQUINAS

Descricéo das Atribui¢cGes do Cargo:

— Operar maquinas agricolas motorizadas para desenvolver atividades agricolas, utilizando
implementos diversos;

— Zelar pela conservacdo e manutencdo, executando pequenos servicos de mecanica fazendo reparos
de emergéncia nas maquinas em geral;

— Anotar em mapa préprio a hora da partida, percurso ou trabalho realizado e a hora de chegada do
trator;

— Verificar diariamente as condi¢des de éleo, agua, combustivel, lubrificacdo, bateria, lanternas e faréis;

— Manobrar maquinas de terraplanagem, tais como: dozzer, tratores diversos, motoniveladoras,
retroescavadeiras, compactadores e outras;

— Executar a manutencéo, lubrificando-as e efetuando pequenos reparos;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

04. MOTORISTA

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:
— Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores;

— Realizar verificacdes e manutencdes basicas do veiculo, utilizando equipamentos e dispositivos
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especiais tais como sinalizacéo sonora e luminosa, software de navegacao e outros;

No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas;

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;

Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel,
Oleo e agua,;

Testar os freios e a parte elétrica;

Dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se pelos usuarios e cargas
organicas e/ou inorganicas conduzidas;

Providenciar a manuten¢éo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os reparos necessarios;
efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

05. AGENTE FISCAL

Descricado das Atribui¢cbes do Cargo:

_)

N 2 2

\

\A

\A

\

Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes referentes aos tributos e as contribuicdes devidos e
administrados pela receita municipal;

Instruir, analisar e julgar processos do contencioso administrativo-fiscal;

Elaborar atos administrativos referentes a area de tributos e contribui¢des;

Realizar estudos econémico-tributarios;

Gerenciar o crédito tributario;

Coordenar o sistema de administragdo tributario;

Administrar unidades da receita municipal;

Promover correi¢do institucional,

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo referente aos Cédigos de Obras e de
Posturas;

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e obedecendo o
Cédigo de Obras;

Lavrar autos de notificacéo, infracdo, embargos e apreenséo;

Providenciar e/ou expedir memorandos de comunica¢éo e/ou intimacéo;

Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certiddes, embargos, infrages, intimacgdes,
demoli¢des e outros;

Comparar a construgao com o projeto aprovado pelo Municipio;

Fiscalizar entulhos e materiais de constru¢do em vias publicas;

Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais, referentes ao funcionamento do

comeércio, industria e domicilios particulares;
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— Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

06. FISCAL DE SAUDE PUBLICA E MEIO AMBIENTE

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:

— Fiscalizar habitacbes e estabelecimentos comerciais e de servigos, excetuando-se o0s
estabelecimentos comerciais e de servi¢cos sob a responsabilidade de profissionais cuja escolaridade
seja a superior completa na area da saude;

— Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas,
associac¢des, hotéis, motéis e congéneres;

— Fiscalizar as condi¢des sanitarias das instalagdes prediais de aguas e esgotos;

— Fiscalizar quanto a regularizagdo das condi¢bes sanitarias das ligagBes de agua e esgoto a rede
publica;

— Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de beleza, casas de banho,
estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natacdo e congéneres, asilos, creches e
similares;

— Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres, clubes recreativos e similares,
lavanderias e similares, agéncias funerarias, vel6rios, necrotérios, e cemitérios, no tocante as
guestdes higiénico-sanitarias;

— Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros alimenticios, bebidas e aguas
minerais;

— Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipulem géneros alimenticios e envasem bebidas
e aguas minerais;

— Encaminhar para andlise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de controle;

— Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a legislacao
sanitaria vigente;

— Efetuar interdicdo de produtos, embalagens e equipamentos em desacordo com a legislacdo sanitaria
vigente;

— Efetuar interdi¢é@o parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

— Expedir autos de intimacédo, de interdicdo, de apreensdo, de coleta de amostras e de infracdo e
aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas por legislacdo especifica;

— Executar e/ou participar de ac8es de vigilancia sanitaria em articulacdo direta com as de Vigilancia
Epidemiolégica e Atencdo a Saude, incluindo as relativas & Salde do Trabalhador, Controle de
Zoonoses e ao Meio Ambiente;

— Fazer cumprir a legislagao sanitaria federal, estadual e municipal em vigor;

— Exercer o poder de policia do Municipio na area de saude publica;
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— Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia do poder de policia sanitaria do
Municipio;

— Promover o desenvolvimento das agfes de controle, fiscalizagdo e monitoramento das unidades de
conservagdo e sua zona de amortecimento, de modo a prevenir e minimizar impactos ambientais;

— Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhando e monitorando as
atividades efetivas ou potencialmente poluidoras, causadoras de degradacdo ou promotoras de
distdrbios, além das que utilizam bens naturais dentro das unidades de conservacao;

— Assegurar a integridade das unidades de conservacdo e seus recursos naturais, bem como de suas

zonas de amortecimento;

— Proteger e zelar pela infraestrutura das unidades de conservagéo;

— Orientar e fiscalizar as atividades e obras de prevencgéo e preservacido ambiental;

— Realizar inspec¢des, vistorias e analises técnicas de locais, projetos, atividades, obras e processos;

— Vistoriar e efetuar laudos visando a recomposicédo florestal, ao manejo florestal e a supresséo
arborea;

— Auxiliar nos procedimentos de licenciamento ambiental municipal;

— Auxiliar no planejamento de processos de adequacao ambiental de atividades e empreendimentos;

— Analisar e elaborar diagndsticos, relatérios e pareceres técnicos ambientais;

— Acompanhar e monitorar 0 uso, controle, protecdo e conservacdo do meio ambiente e qualidade
ambiental;

— Realizar vistorias de campo;

— Realizar pericia, avaliagdo e arbitramento;

— Zelar pelo cumprimento da legislacdo ambiental e sanitaria;

— Propor modifica¢des na legislagdo municipal com vistas a prevencéo e a preservagdo ambiental;

— Observar e fazer respeitar a correta aplicagédo da legislagdo ambiental vigente;

— Revisar autos de infracdo e aplicar multas em decorréncia da violacdo a legislagcdo ambiental vigente;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

07. AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:

— Exercer atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo servicos auxiliares de
enfermagem sob a supervisdo do Enfermeiro;

— Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

— Executar tratamentos prescritos, ou de rotina;

— Ministrar medicamentos via oral e parenteral,

— Realizar controle hidrico;

— Aplicar oxigenioterapia; nebulizagéo, enteroclisma, enema e calor ou frio;
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— Executar tarefas referentes a conservacéao e aplicacdo de vacinas;

— Efetuar controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis;

— Colher material para exames laboratoriais;

— Executar atividades de desinfeccéo e esterilizacéo;

— Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca;

— Alimentar ou auxiliar o paciente na alimentagéo;

— Zelar pela limpeza e ordem do material, equipamento e das dependéncias da unidade de saude;
— Orientar os pacientes quanto ao cumprimento das prescrigcdes médicas e de enfermagem;

— Auxiliar o Enfermeiro na execucdo dos programas de educacao para a salde;

— Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

— Participar dos procedimentos pés morte.

— Cumprir normas e regulamentos disciplinares da unidade de saude em que esté inserido.

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

08. ASSISTENTE SOCIAL

Descricéo das Atribui¢cbes do Cargo:

— Planejar e executar atividades que visam assegurar 0 processo de melhoria da qualidade de vida,
bem como buscar garantir o atendimento das necessidades béasicas das classes populares e dos
segmentos sociais mais vulneraveis as crises socioeconémicas;

— Propor alternativas de acdo na &rea social para reformulag¢éo de politicas sociais vigentes e definicao
de novas politicas, em conjunto com outros profissionais;

— Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho;

— Proceder a estudos buscando a participacdo de individuos e grupos nas definicdes de alternativas
para os problemas identificados;

— Interpretar, de forma diagndstica, a problematica social;

— Prestar servigos de ambito social a individuos, familias e grupos comunitarios;

— Prevenir desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integracdo ou reintegracdo social;

— Atuar na prevencao e tratamento de problemas de origem psicossocial e econémica que interferem
na salde, aprendizagem e trabalho;

— Promover a participacdo grupal, desenvolvendo a consciéncia social e potencialidades;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.
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09. FARMACEUTICO

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:

— Avaliacdo farmacéutica do receituario.

— Guarda de medicamentos, drogas e matérias-primas e sua conservagao.

— Registro de entorpecentes e psicotrépicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no
aviamento das formulas manipuladas, conforme procedimentos exigidos pela vigilancia sanitaria.

— Organizacao e atualizacédo dos controles de produtos farmacéuticos, quimicos e biol6gicos, mantendo
registro permanente do estoque de substancias e medicamentos.

— Emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmécia, principalmente
fazer requisicdes de substancias, medicamentos e materiais necessarios a farmacia.

— Planejamento e coordenacé@o da execugdo da Assisténcia Farmacéutica no Municipio conforme a
Politica Nacional de Medicamentos - Portaria GM-3916/98;

— Coordenar a elaboragdo da relacdo e controle de estoques de Medicamentos padronizados pelo
Servigo de Saulde do Municipio, assim como suas revisées periddicas;

— Elaboracdo e promogéo dos instrumentos necessarios, objetivando desempenho adequado das
atividades de seleg¢do, programacéo, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de
medicamentos pelas Unidades de Saude;

— Avaliacdo do custo do consumo dos medicamentos; realizacdo de supervisdo técnico-administrativo
em Unidades da Saude do Municipio no tocante a medicamentos e sua utilizacdo; participar e
assumir a responsabilidade pelos medicamentos de outros programas da Secretaria de Saude;

— Realizacéo de treinamento e orientagao aos profissionais da area;

\

Orientacdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; emisséo de

pareceres sobre assuntos de sua competéncia,;

\

Realizacéo de estudos de farmacovigilancia e procedimentos técnicos administrativos no tocante a
medicamentos vencidos;

Acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos;

Auxiliar no desenvolvimento de a¢des em vigilancia sanitéria;

Controlar e fornecer receituarios especiais para médicos e Unidades Basicas de Saude do municipio;

VLl

Exercer a fiscalizac@o profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimentos, setores,

férmulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica;

\

Manter fiscalizacao de farmacia quanto ao aspecto sanitario mantendo visitas periédicas para orientar

seus responsaveis no cumprimento da legislagdo vigente;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.
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10. ENFERMEIRO

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:

%

-

-

%

e

N 2 2 2

el

\A

\

Planejar, organizar, coordenar e avaliar servicos de enfermagem; prestar servicos de enfermagem em
hospitais, unidades sanitarias, ambulatérios e secées proprias;
Prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados;

Ministrar medicamentos prescritos, bem como cumprir outras determina¢des médicas;

Zelar pelo bem estar fisico e psiquico dos pacientes; preparar 0 campo operatério e esterilizar o
material;

Orientar o isolamento de pacientes;

Supervisionar o servi¢co de higienizagado dos pacientes;

Orientar, coordenar e supervisionar a execucgao das tarefas relacionadas com a prescri¢do alimentar;
Planejar, executar, supervisionar e avaliar a assisténcia integral de enfermagem a clientes de alto e

médio risco, enfatizando o autocuidado e participando de sua alta da instituicdo de saude;
Acompanhar o desenvolvimento dos programas de recursos humanos para area de enfermagem;
aplicar terapia, dentro da area de sua competéncia, sob controle médico; prestar primeiros socorros;
Aprazar exames de laboratérios, de raio X e outros;

Aplicar terapia especializada, sob controle médico;

Promover e participar para o estabelecimento de normas e padrdes dos servi¢cos de enfermagem;
Participar de programas de educacao sanitaria e de saude publica em geral;

Auxiliar nos servicos de atendimento materno-infantil;

Participar de programas de imunizacao;

Realizar visitas domiciliares para prestar esclarecimentos sobre trabalho a ser desenvolvido por
equipes auxiliares;

Realizar consulta de enfermagem a sadios e a portadores de doencas prolongadas;

Prover e controlar o estoque de medicamentos;

Manter contato com responsaveis por estoques de medicamentos;

Manter contato com responsaveis por unidades médicas e enfermarias, para promover a integracédo
do servico de enfermagem com os de assisténcia médica;

Participar de inquéritos epidemiolégicos;

Participar de programas de atendimento a comunidades atingidas por situagdes de emergéncia ou de
calamidade publica;

Realizar e interpretar testes imunodiagndsticos e auxiliares de diagndsticos;

Requisitar exames de rotina para os pacientes em controle de sadde, com vistas a aplicacdo de
medidas preventivas;

Colher materiais para exames laboratoriais;

Prestar assessoramento a autoridade em assuntos de sua competéncia;
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Emitir pareceres em matéria de sua especialidade;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

11. CIRURGIAO DENTISTA

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:

_)

Fazer o diagnostico e tratamento das doencas e lesfes da polpa dentéaria e dos tecidos periapiciais,
empregando procedimentos clinicos, para proporcionar a conservacgao dos dentes;

Restaurar e obturar dentes, valendo-se de meios clinicos, para manter a vitalidade pulpar; Realizar
procedimentos cirdrgicos, efetuando remocdes parciais ou totais do tecido pulpar, para conservacao
do dente;

Executar tratamento dos tecidos periapiciais, fazendo cirurgia ou curetagem apical, para proteger a
salde bucal;

Fazer tratamento biomecéanico na luz dos condutores radiculares, empregando instrumentos especiais
e medicamentos para eliminar os germes causadores de processos infeciosos periapical;

Infiltrar medicamentos anti-sépticos, antibidticos e detergentes no interior dos condutores infectados,
utilizando instrumental proprio, para eliminar o processo infeccioso;

Executar vedamento dos condutores radiculares, servindo-se de material obturante, para restabelecer
a fungéo dos mesmos;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade
ou ambiente.

12. MEDICO GENERALISTA

Descricéo das Atribui¢cbes do Cargo:

_)

RN

R 2 S S R AN

Efetuar servigos de clinica geral;

Atender a consultas médicas em ambulatérios, hospitais e unidade sanitarias;

Efetuar exames médicos em escolas;

Fazer estudo caracteroldgico de pacientes, evidenciar suas predisposi¢cdes constitucionais e
encaminha-los a tratamento médico especializado, quando for o caso;

Fazer diagndsticos e prescrever medicacdes;

Prescrever regimes dietéticos;

Solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios;

Aplicar métodos de medicina preventiva, como medida de precaucdo contra enfermidades;
Manter prontudrio médico organizado e atualizado.

Efetuar pequenas cirurgias;

Participar de juntas médicas;
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Participar de programas voltados para a salde publica;

N

— Realizar exames de avaliacdo da saude dos servidores;

— Cumprir com 0s requisitos legais;

— ldentificar os principais fatores de risco presentes no ambiente de trabalho e sua forma de prevencao
e controle;

— Efetuar exames médicos em escolares e pré-escolares;

— Examinar servidores publicos municipais para fins de controle no ingresso, licenca e aposentadorias;

— Fazer visitas domiciliares a servidores publicos municipais para fins de controle de faltas por motivo
de doenga;

— Inspecionar as condi¢des dos locais de trabalho, planejar, implementar e avaliar programa de saude.

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade
ou ambiente.

13. MEDICO SOCORRISTA

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:
— Desempenhar Carga Horéaria de 24 horas semanais, de acordo com a escala de servigo;
Realizar consulta médica aos pacientes que chegam ao HMNSC;

Prescrever condutas, solicitar exames e definir terapéutica;

R

Dar pronto-atendimento a todo e qualquer cidaddo, em todas as areas médicas (clinica-médica,
pediatria, ginecologia-obstetricia, traumato-ortopedia, clinica-cirurgica etc).

\

Internar o paciente quando esta for a conduta ou solicitar transferéncia para outra unidade da rede ou
conveniada enquanto o paciente aguarda vaga para transferéncia deverd ser internado em
dependéncias do HMNSC. Observando que o fato de encaminhar para especialista ou solicitar
exame complementar ndo exime o médico de descrever a histéria clinica do paciente e de solicitar
outros exames basicos a exemplo de RAIOS-X, USG ou laboratoriais a depender de cada caso, para
dinamizar o atendimento, atendendo as intercorréncias do HMNSC e acompanha-las;

— Preencher Formulario de Solicitacdo de Transferéncia e encaminhar ao setor responsavel para
passar FAX e/ou e-mail para a Central de Regulacdo de vagas, colocando informacdes detalhadas
dos problemas identificados e impressfes diagnosticas, do motivo da transferéncia, exames
realizados,

— Resultados dos mesmos e sinais vitais do paciente; e acompanhar o paciente quando da
transferéncia para outra instituicdo hospitalar;

— Preencher de forma adequada e completa o formulario de internacao;

— Priorizar juntamente com a equipe multiprofissional os pacientes mais graves para serem internados

no HMNSC e se necesséria possivel transferéncia;

— Descrever em prontuario histérico da doenga e todas as condutas realizadas no paciente em tempo
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oportuno com data, horario, carimbo e assinatura;

— Aplicar os Protocolos Clinicos/Linhas Guia definidos para o Servico/Hospital;

— Orientar os pacientes com relacdo as condutas e procedimentos prescritos para 0 mesmo ou ao
familiar;

— Adotar critérios rigorosos na solicitacdo de procedimentos complementares e classificar se é de
Emergéncia, Urgéncia ou Rotina;

— Evitar transferir solicitagdo de procedimento de formulario ambulatorial para formulario especifico do
HMNSC.

— Informar suspeita diagndstica e o que se pretende ao solicitar Ultrassonografia;

— Seguir as orientacdes da Direcdo do Servico de Urgéncia e Emergéncia, Direcao Clinica, Direcédo
Técnica e Diregéo Geral do Hospital;

— Desempenhar as atividades médicas em sintonia com a equipe multidisciplinar e multiprofissional;

— Participar das reunides e atividades cientificas e de capacitagdo permanente convocadas pelo Diretor
do Servigo de Urgéncia e Emergéncia, Dire¢éo Clinica, Dire¢éo Técnica e Dire¢do Geral do Hospital;

— Colaborar com as atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas Secretaria Municipal de Saude;

— Desempenhar outras atividades necessérias ao bom atendimento dos pacientes, mesmo que n&o
estejam elencadas neste documento;

— Definir o Diagnéstico Provisorio ou Definitivo do Paciente em no maximo 12 horas apds entrada no
Hospital;

— Passar o plantdo para o colega do plantdo seguinte, a auséncia antes da chegada do colega sera
considerado abandono de Plantdo de acordo com a lei;

— Trabalhar de forma articulada com os demais membros da equipe multiprofissional;

— Manter prontuério médico organizado e atualizado.

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade
ou ambiente.

14. CONTADOR

Descrigcao das Atribui¢des do Cargo:

— Auxiliar as secretarias na execucdo da prestacdo de contas dos convénios com o Estado, a Unido
e/ou outras;

— Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de caixa de
pagamento, cheques e autoriza¢des de pagamentos;

— Executar o controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade
guando da prestacdo de contas;

— Executar a conferéncia e a classificagcdo dos movimentos da tesouraria;

— Supervisionar verbas recebidas e aplicadas;
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— Elaborar balancetes orcamentarios e financeiros;

— Elaborar demonstrativo de fundos pendentes e concedidos;

— Auxiliar o Secretéario de Fazenda a elaborar o controle de custeio;

— Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgéo;

— Auxiliar na elaboracéo de estudos de impactos econdmico-financeiros e social;

— Auxiliar a elaboragdo de relatorios periddicos do desenvolvimento das atividades, sugerindo a
correcao de desvios observados entre o programado e 0 executado;

— Auxiliar o acompanhamento e a avaliagéo dos resultados da aplicacdo do Plano Plurianual - PPA;

— Proceder & andlise e ao acompanhamento dos eventuais desequilibrios or¢camentarios entre a
programacéo e a execucao das unidades;

— Participar das articulagdes necesséarias a liberacdo dos limites orcamentarios, com vistas ao
cumprimento das atividades programadas;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

15. ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Descricado das Atribui¢cbes do Cargo:

— Verificagdo do cumprimento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e de outros atos de que
resulte 0 nascimento ou a extingdo de direitos e obrigagbes do Municipio, e a sua conformidade com
as normas e principios administrativos;

— Avaliagdo dos resultados da acdo governamental e da gestdo dos administradores publicos
estaduais, bem como da aplicacdo de recursos publicos por 6rgédos e entidades de direito publico ou
privado ou por pessoas fisicas, sem prejuizo de outros controles pertinentes;

— Analise das prestacdes de contas da despesa or¢amentaria do Poder Executivo Municipal;

— Exame e certificacdo da regularidade das tomadas de contas dos responsaveis por 6érgdos da
Administracdo Direta;

— Acompanhamento dos processos de arrecadacao e recolhimento das receitas municipais, bem como
da realizacdo da despesa em todas as suas fases;

— Exame dos recursos oriundos de quaisquer fontes das quais o Municipio;

— Apoio e orientacdo prévia aos gestores de recursos publicos para a correta execucao orcamentdria,
financeira e patrimonial do Poder Executivo Municipal;

— Fornecimento de informacg8es a partir do monitoramento das receitas e despesas publicas do Poder
Executivo Municipal,

— Acompanhamento das medidas de racionalizagdo dos gastos publicos;

— Padronizacéo das atividades e procedimentos do Controle Interno;

— Executar projetos visando ao aperfeicoamento da COGEM,;
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— Propor a impugnacéo dos atos relativos a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder
Executivo Municipal, incluindo receitas e despesas, rendncias e incentivos fiscais, praticados sem a
devida fundamentacao legal, comunicando as autoridades competentes nos termos da legislacéo
vigente;

— Requisitar quaisquer processos, documentos, livros, registros ou informagdes, inclusive acesso a
base de dados de informatica, necessarios a realizacdo de suas atividades;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade
ou ambiente.

16. PROCURADOR

Descricado das Atribui¢cbes do Cargo:

— Prestar assessoria juridica em todas as &reas de atividade do Poder Publico municipal, judicial e
extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca
aos atos e decisdes da Administragéo;

— Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse damunicipalidade, tomando
as providéncias necessérias para bem curar os interesses da Administragao:

— Postular em juizo em nome da Administragdo, com a propositura de a¢cbes e apresentacdo de
contestacdo; avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais.
Obs.: O acompanhamento juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as instancias e em
todas as esferas, onde a Administracao for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer
outra forma.

— Ajuizamento e acompanhamento de execuges fiscais de interesse do ente municipal e em ambito
extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacfes e, quando necessario, propor defesas e
recursos aos 6rgaos competentes.

— Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério
Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administracdo municipal;

— Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a
garantir seguranga juridica e lisura em todas as relacdes juridicas travadas entre o ente publico e
terceiros;

— Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as atividades da
Administracdo afinadas com o0s principios que regem a Administracdo Publica — principio da
legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia.

— Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatérios; elaborar modelos de
contratos administrativos; Obs.: A audiéncia com a assessoria juridica € de suma importancia para o
ato final de homologacdo do processo licitatdrio — nessa oportunidade poderd ser constatada a
invalidade do procedimento ou de alguns atos; suprimento de algum vicio ou a declaragdo da sua

lisura;
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— Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a possibilidade
de contratacdo direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de funcionarios etc.;

— Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

17. PROFESSOR MaPB - LINGUA PORTUGUESA

Descricado das Atribui¢cbes do Cargo:

— Planejar, ministrar aulas, registrar, avaliar o processo ensino-aprendizagem dos alunos, na area da
Lingua Portuguesa;

— Discutir, refletir, sistematizar, produzir e divulgar conhecimentos de experiéncias pedagoégicas
vivenciadas nas aulas da disciplina na qual se inscreve;

— Participar de reunibes quando convocado/a pelo/a diretor/a e pela SEME.

— Atender a diversidade apresentada pelas criancas, considerar habilidades, interesses e maneiras de
aprender, atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva,
ética, estética, de relacdo interpessoal e insercdo social.

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;

— Estabelecer mecanismos de avaliacdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
encaminha-las; Cooperar com os setores de superviséo e orientacéo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

18. PROFESSOR MaPB — MATEMATICA

Descricéo das Atribui¢cbes do Cargo:

— Planejar, ministrar aulas, registrar, avaliar o processo ensino-aprendizagem dos alunos, na area de
Matematica;

— Discutir, refletir, sistematizar, produzir e divulgar conhecimentos de experiéncias pedagoégicas
vivenciadas nas aulas da disciplina na qual se inscreve;

— Participar de reunibes quando convocado/a pelo/a diretor/a e pela SEME.

— Atender a diversidade apresentada pelas criancas, considerar habilidades, interesses e maneiras de
aprender, atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva,
ética, estética, de relacdo interpessoal e insercéo social.

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;

— Estabelecer mecanismos de avaliagdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
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encaminha-las; Cooperar com os setores de supervisao e orientacdo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade
ou ambiente.

19. PROFESSOR MaPB — GEOGRAFIA

Descricado das Atribui¢cbes do Cargo:

— Planejar, ministrar aulas, registrar, avaliar o processo ensino-aprendizagem dos alunos, na area de
Geografia;

— Discutir, refletir, sistematizar, produzir e divulgar conhecimentos de experiéncias pedagoégicas
vivenciadas nas aulas da disciplina na qual se inscreve;

— Participar de reunibes quando convocado/a pelo/a diretor/a e pela SEME.

— Atender a diversidade apresentada pelas criancas, considerar habilidades, interesses e maneiras de
aprender, atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva,
ética, estética, de relacdo interpessoal e insercdo social.

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;

— Estabelecer mecanismos de avaliacdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
encaminha-las; Cooperar com os setores de superviséo e orientacéo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

20. PROFESSOR MaPB — CIENCIAS

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:

— Planejar, ministrar aulas, registrar, avaliar o processo ensino-aprendizagem dos alunos, na area de
Ciéncias;

— Discutir, refletir, sistematizar, produzir e divulgar conhecimentos de experiéncias pedagodgicas
vivenciadas nas aulas da disciplina na qual se inscreve;

— Participar de reunibes quando convocado/a pelo/a diretor/a e pela SEME.

— Atender a diversidade apresentada pelas criancas, considerar habilidades, interesses e maneiras de
aprender, atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva,
ética, estética, de relacao interpessoal e insercao social.

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;
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— Estabelecer mecanismos de avaliacdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
encaminha-las; Cooperar com os setores de supervisao e orientacdo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

21. PROFESSOR MaPB — EDUCACAO ARTISTICA

Descricado das Atribui¢cbes do Cargo:

— Planejar, ministrar aulas, registrar, avaliar o processo ensino-aprendizagem dos alunos, na area de
Artes;

— Discutir, refletir, sistematizar, produzir e divulgar conhecimentos de experiéncias pedagogicas
vivenciadas nas aulas da disciplina na qual se inscreve;

— Participar de reunibes quando convocado/a pelo/a diretor/a e pela SEME.

— Atender a diversidade apresentada pelas criancas, considerar habilidades, interesses e maneiras de
aprender, atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva,
ética, estética, de relagdo interpessoal e insercéo social.

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;

— Estabelecer mecanismos de avaliacdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
encaminha-las; Cooperar com os setores de superviséo e orientacéo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

- Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

22. PROFESSOR MaPB — EDUCACAO FISICA

Descricao das Atribui¢des do Cargo:

— Planejar, ministrar aulas, registrar, avaliar o processo ensino-aprendizagem dos alunos, na area da
Educacéo Fisica;

— Discutir, refletir, sistematizar, produzir e divulgar conhecimentos de experiéncias pedagoégicas
vivenciadas nas aulas da disciplina na qual se inscreve;

— Participar de reunibes quando convocado/a pelo/a diretor/a e pela SEME.

— Atender a diversidade apresentada pelas criancas, considerar habilidades, interesses e maneiras de
aprender, atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva,
ética, estética, de relacdo interpessoal e insercéo social.

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;
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— Estabelecer mecanismos de avaliacdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
encaminha-las; Cooperar com os setores de supervisao e orientacdo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

- Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

23. PROFESSOR MaPB — INGLES

Descricéo das Atribui¢cdes do Cargo:

— Planejar, ministrar aulas, registrar, avaliar o processo ensino-aprendizagem dos alunos, na area de
Inglés;

— Discutir, refletir, sistematizar, produzir e divulgar conhecimentos de experiéncias pedagoégicas
vivenciadas nas aulas da disciplina na qual se inscreve;

— Participar de reunides quando convocado/a pelo/a diretor/a e pela SEME.

— Atender a diversidade apresentada pelas criancas, considerar habilidades, interesses e maneiras de
aprender, atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva,
ética, estética, de relagdo interpessoal e insercéo social.

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;

— Estabelecer mecanismos de avaliacdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
encaminha-las; Cooperar com os setores de supervisdo e orientacdo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

24. PROFESSOR MaPB — HISTORIA

Descricéo das Atribui¢cGes do Cargo:

— Planejar, ministrar aulas, registrar, avaliar o processo ensino-aprendizagem dos alunos, na area de
Historia;

— Discutir, refletir, sistematizar, produzir e divulgar conhecimentos de experiéncias pedagodgicas
vivenciadas nas aulas da disciplina na qual se inscreve;

— Participar de reunibes quando convocado/a pelo/a diretor/a e pela SEME.

— Atender a diversidade apresentada pelas criancas, considerar habilidades, interesses e maneiras de
aprender, atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva,
ética, estética, de relacdo interpessoal e insercéo social.

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;

Pagina 17 de 18




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

h__d

GUALIMP

JiSSEESTRIAE LCNSUZ OR A L 3/

— Estabelecer mecanismos de avaliacdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
encaminha-las; Cooperar com os setores de supervisao e orientacdo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.

25. PROFESSOR MaPA - Educacao Infantil e/ou Séries Iniciais do Ensino Fundamental

Descricdo das Atribui¢cbes do Cargo:

— Planejar, executar o trabalho de docente;

— Atender a diversidade apresentada pelas criangas;

— Considerar habilidades, interesses e maneiras de aprender;

— Atuar no desenvolvimento de capacidades envolvendo a ordem fisica, afetiva, cognitiva, ética,
estética, de relagdo interpessoal e insercado social,

— Planejar, executar o trabalho de docente;

— Levantar dados e interpreta-los;

— Contribuir para a qualidade do ensino e aprendizagem;

— Estabelecer mecanismos de avaliacdo, considerar diferencas individuais, saber trata-las e
encaminha-las; Cooperar com os setores de superviséo e orientacéo escolar;

— Trabalhar em equipe;

— Participar efetivamente no Conselho de Classe e de Escola;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade

ou ambiente.
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