ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRATI

ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS

ATRIBUICOES
COMUNS
(PARA TODOS OS
CARGOS)

Propor a geréncia imediata providéncias para a
consecucgao plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicdao, substituicdo, reposicao,
manutengdo e reparo de materiais e equipamentos;
Solicitar requisicbes de materiais necessarios a execucao
dos servigos;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais;
Participar de cursos de qualificacao e requalificagao
profissional e repassar aos seus pares;

Participar de reunides técnicas, administrativas e de
treinamento;

Manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, reservando o sigilo das informacdes;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e
conforme orientagao da chefia imediata;

Participar de escala de revezamento e plantdes sempre
que houver necessidade.

Cumprir os horarios ordinarios de trabalho e os
extraordinarios que |hes forem determinados;

Manter em asseio e ordem o local de trabalho, os moveis,
utensilios, maquinas ou aparelhos sob sua guarda e
responsabilidade, sugerindo sua manutencao, quando
necessario;

Permanecer nos locais de trabalho nas horas de
expediente, ausentando-se somente com justa causa e
mediante autorizacdao do chefe imediato;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da
unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas;
Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca
do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de
protecao individual e coletiva;

Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e
equipamentos de trabalho;

Zelar pelas ferramentas e estoques de materiais que lhe
sao confiados;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as
necessidades peculiares do 06rgao e que lhes sejam
regularmente atribuidas;

Cumprir a jornada de trabalho diaria conforme solicitado
pelo 6rgdo, ndo podendo, todavia, ultrapassar os limites
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estabelecidos na legislacao vigente.

AUXILIAR DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
SERVICOS GERAIS
+ Zelar pela manutencdao das instalagcbes, mobilidrios e

equipamentos do érgédo;

« Executar trabalhos bracais;

« Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e
externas do 6rgao, jardins, garagens e veiculos;

« Executar servicos auxiliares de limpeza, revisao e
acondicionamento das pecas e lubrificacdo das maquinas;

e« Manter em condicdes de funcionamento os equipamentos de
protecao contra incéndios ou quaisquer outras relativas a
segurancga do 6rgao;

« Executar servigos de copa, cozinha;

+ Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e
externa;

» Processar copia de documentos;

« Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre
localizacdo de pessoas ou dependéncias do 6rgdo;

e Receber e transmitir mensagens;

+ Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias
do érgao;

« Encarregar-se da lavagem, lubrificacao, limpeza, polimento e
abastecimento de veiculos e maquinas;

+ Relatar as anormalidades verificadas;

« Atender telefone e transmitir ligacoes;

« Efetuar pequenos reparos e consertos;

e Providenciar os servicos de manutencao em geral;

« Ter sob sua guarda material destinado as atividades de seu
setor de trabalho;

« Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar e
elevar mercadorias, material de construgao e outros;

« Fazer mudangas;

 Proceder abertura de valas;

» Efetuar servico de capina em geral;

« Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias
publicas;

» Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais;

« Lavar pecas em dependéncias de oficinas, garagens e

similares;
« Abrir, repor e consertar o calcgamento, fazer assentamento de
meio fio;
VIGIA VIGIA

« Manter vigilancia em geral;

« Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto
de trabalho, exigindo, quando for o caso, identificagao ou
autorizacao para o ingresso;
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+ Relatar anormalidades verificadas;

« Requisitar reforco policial, quando necessario, dando ciéncia
do fato ao chefe imediato;

» Verificar, ap6s o expediente normal do érgao, o fechamento
de janelas e portas;

e Evitar levar ao local de trabalho, pessoas de seu
relacionamento pessoal;

+ Proteger o imével e os bens materiais neles existentes;

« Zelar, evitando a entrada de estranhos no ambiente de
trabalho;

« Solicitar a Policia sempre que necessario para seguranca do
trabalho;

« Comunicar as autoridades competentes fatos estranhos as
atividades cotidianas, como entrada e saida de pessoas em
horario diferente ao horario de funcionamento da Prefeitura;

« Verificar se as vias de acesso as portas e janelas estdo
corretamente fechadas.

AGENTE DE SERVICOS
PUBLICOS

AGENTE DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

« Confeccionar e recuperar utensilio de madeira, serrando,
cortando, lixando, colando e montando pecas;

« Instalar portas, janelas e outras pecas de madeira;

« Montar instalacdes elétricas para utilizacdo de equipamentos;

+ Instalar e reparar instalacdes elétricas para diversos
aparelhos;

« Substituir lampadas, reatores, suportes e outras pecas de
luminarias, internamente e nas vias publicas;

e instalar e executar obras em tubulagdes e encanamentos de
agua e esgoto;

« instalar e reparar bombas hidraulicas;

+ Instalar e concertar torneiras, valvulas, registros e
transmissoes;

« Misturar cimento, areia e agua dosando as quantidades de
forma adequada para obter argamassa a ser empregada no
assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos, pisos e outros;

« Realizar trabalho de manutencao preventiva e corretiva para
dar aos locais melhor acabamento;

+ Executar servicos gerais de pintura e limpeza nas
edificagbes, portas, janelas, ferragens e equipamentos de
escritorio;

« Preparar a superficie a ser trabalhada, raspando, lixando e
aplicando massa;

« Preparar a tinta, obtendo a tonalidade desejada, através de
componentes quimicos;

« Executar servicos de encanamentos;

- Executar servigos de concertos quando necessarios em
qualquer encanamento o qual a prefeitura seja responsavel;

« Executar servicos de tratamento de agua para o consumo da
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populagao;

« Fiscalizar pocos e reservatorios de agua potavel;

« Zelar pelo funcionamento correto da rede de agua potavel do
municipio; Informar rapidamente os responsaveis em caso de
qgualquer indicio de contaminacdo da agua potavel usada pela
populacao;

» Fiscalizar o funcionamento de bombas ou motores usados na
distribuicdo de agua;

« Estar sempre a disposicdao em qualquer dia da semana no
caso de emergéncia de concertos ou trabalhos semelhantes
necessarios para que assegurem o bom funcionamento da
rede de agua do municipio; Verificar as caracteristicas das
obras, examinando a planta e especificagdes;

e Executar, segundo desenhos e croquis, obras de construgao e
reconstrucdo de prédios, pontes, muros, calcadas e/ou
outros;

« Trabalhar com qualquer tipo de argamassa a base de cal,
cimento e outros materiais de construgao; executar trabalhos
de alicerces;

« Levantar paredes e rebocar; assentar e fazer restauragoes de
tijolos, ladrilhos, azulejos, mosaicos e outros materiais;

« Realizar trabalhos de manutencdao corretiva de prédios,
calcadas e estruturas semelhantes;

« Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e /ou
outros;

« Construir caixas d'agua, sépticas, esgotos, tanques, etc.;

« Executar servicos de instalagbes de circuitos elétricos,
seguindo plantas, esquemas e croquis; reparar e instalar
redes elétricas em prédios e logradouros publicos;

« Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis,
tomadas, calhas, bocais para lampadas e outros;

« Reparar e instalar disjuntores, relés, exaustores,
amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e
outros; instalar gambiarras nas ruas em épocas de festas;

 Instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos
elétricos;

MOTORISTA DE
VEICULOS LEVES

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

« Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e
equipamentos;

« Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do veiculo
sob sua responsabilidade;

« Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

« Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades
ou avarias com a viatura sob sua responsabilidade;

« Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificagcao e manutencao em geral;

Pagina | 4




ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRATI

+ Proceder o mapeamento de viagens, identificacdo do usuario,
tipo de carga, seu destino, quilometragem, horarios de saida
e chegada;

« Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento.

« Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

« Manter atualizado a documentagao de habilitacdao profissional
e do veiculo;

+ Atender as necessidades de deslocamento a servigo segundo
determinacOes dos usuarios registrando ocorréncias.

MOTORISTA MOTORISTA

« Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e
equipamentos;

« Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do veiculo
sob sua responsabilidade;

« Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario,
tipo de carga, seu destino, quilometragem, horarios de saida
e chegada;

e Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

« Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

e Manter atualizado o documento de habilitagao profissional e
do veiculo;

« Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando
concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito
porventura existente;

« Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou
de carga que lhe for confiada;

« Verificar o funcionamento do sistema elétrico, |ampadas,
farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcao;

« Verificar o grau de densidade e nivel de dgua da bateria, bem
como a calibragao dos pneus;

« Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

+ Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades
ou avarias com a viatura sob sua responsabilidade;

+ Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutencao em geral.

OPERADOR DE OPERADOR DE MAQUINAS
MAQUINAS

e Providenciar a lavagao, o abastecimento e a lubrificacao da
maquina;

« Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua
responsabilidade;

« Dirigir maquinas como: trator de pneus, rolo compactador,
perfuratriz, motoniveladora, trator de esteiras, pa
carregadeira, retroescavadeira e similares;

+ Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades
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ou avarias com a maquina sob sua responsabilidade;
Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificagdo e manutencdao em geral;

Proceder o mapeamento dos servicos executados,
identificando o tipo de servico, o local e a carga horéaria;
Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a
documentacao da maquina;

Efetuar os servicos determinados, registrando as ocorréncias.

FISCAL DE FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA
VIGILANCIA
SANITARIA e Realizar a fiscalizagdao e inspecao em estabelecimentos

comerciais de produtos pereciveis, detectando aqueles que
representam risco epidemioldgico, além de verificar o registro
dos produtos;

Proceder o rigoroso controle sobre produtos de origem
animal, exigindo vistos de inspecdo sanitaria;

Receber e atender denuncias do publico, quanto a presenca
do lixo espalhado e mal acondicionado, fossas, criacdo de
animais no perimetro urbano;

Proceder a coleta de materiais para exame laboratorial de
animais agressores, a fim de controlar epidemiologicamente
a raiva;

Proceder as vistorias em edificagbes e casas, visando a
liberagao de “habite-se”;

Desenvolver e executar agdes educativas sob visdo sanitaria,
prestando orientacdes e fazendo a populagao conscientizar-se
sobre as condicoes ideais de produtos comercializados e
importancia da higienizacdo dos estabelecimentos;

Prestar orientagcdes a produtores hortifrutigrangeiros,
esclarecendo a importancia da qualidade da agua utilizada
para a irrigagao;

Zelar por sua seguranca e de terceiros, bem como pela
preservacao e conservagao dos materiais de seu ambiente de
trabalho;

Respeitar o sigilo profissional;

Participar efetivamente da politica de salde do Municipio,
através dos programas implantados pela Secretaria Municipal
de Saude.

TESOUREIRO TESOUREIRO

« Efetuar com autorizagao transagdes que envolvam
dinheiros;

« Receber dinheiros;

» Efetuar cobrangas;

« Efetuar pagamentos;

« Controlar contas bancarias;

« Controlar cobrancas e recebimentos de Impostos, taxas,
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multas e tributos de qualquer natureza;

« Realizar controles de caixas se existentes;

e Assinar cheques, e documentos se ordenado;

e Desenvolver suas fungdes respeitando as normas legais
existentes e que serao inseridas no ordenamento vigente;

« Agir com ética e apreco a sua funcgao;

e Auxiliar o setor administrativo no desenvolvimento de
seus trabalhos.

« Auxiliar na atualizacdo da legislacao tributaria municipal.

AGENTE
ADMINISTRATIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO

e Protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos,
formalizar processos e expedientes.

e Distribuir conferir e registrar a documentagao da unidade em
que serve.

« Atender ao publico interno e externo, e informar, consultando
arquivos, ficharios e documentos.

« Fazer inscricdes em cursos e concursos, conferir a
documentagao recebida e prestar informacgdes.

» Registrar a freqliéncia do pessoal, preencher fichas de ponto

e elaborar relagoes.

e Localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao.

« Executar trabalhos que envolvam a interpretacao de leis e
normas administrativas, para concessao de vantagens.

« Redigir qualquer modalidade de informagdes administrativas.

« Executar servicos gerais de datilografia.

« Elaborar relatérios, demonstrativos, quadros e mapas de
interesse publico.

« Efetuar céalculos de taxas, impostos e juros.

« Elaborar, conferir e informar folhas de pagamento.

« Organizar cadastros, ficharios e arquivos de documentacao,
atinentes a area administrativa.

« Efetuar o recebimento, conferir, armazenar e conservar
materiais e outros suprimentos.

¢ Manter atualizado os registros de estoque.

« Fazer levantamento de bens patrimoniais.

e Ajudar na elaboragao do orgamento.

« Operar com maquinas e materiais eletrénicos.

e Coordenar e executar trabalhos relacionados com a
organizacao e atualizacdo dos arquivos e ficharios;

e Redigir instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas ,
oficios, memorandos e atos administrativos sobre
assuntos do 6rgao;

e Minutar contratos em geral;

« Auxiliar na aquisicao e suprimento de material
permanente e de consumo, divulgagdo de editais e outras
atividades correlatas;

e Fazer anotacdes nas fichas, nos livros e nos exemplares
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de ocorréncias em geral;

« Colaborar na redacao de relatérios anuais e parciais
atendendo exigéncias do 6rgao;

 Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas,
certidOes e termos de ocorréncia em geral; a simplificar o
trabalho e a reducao do custo das operagoes;

» Realizar registros em geral;

e Providenciar os servicos de reprografia e multiplicagao de
documentos;

e Secretariar autoridades de hierarquia superior,
taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as suas
atividades;

« Preparar documentos necessarios para o funcionamento
do érgao;

+ Sugerir métodos e processos de trabalho para
simplificacao, recebimento, classificacao, registro, guarda,
codificagdo, tramitagcao e conservagao de documentos,
processos e papéis;

e Operar aparelhos de processamento de dados e outros
equipamentos eletronicos;

« Examinar os acordos firmados por convénios e contratos
firmados pela Administracao Publica;

« Verificar o cumprimento das metas elencadas nos convénios
e contratos, podendo comunicar o Controle Interno;

« Montar, analisar e arquivar os processos com objetivo de
organizar a adequada ordem de emissao de documentos;

« Emitir oficios as autoridades quando necessario informando
sobre 0 nao cumprimento de metas assumidas sempre que
solicitado;

« Manter arquivo organizado de pastas de Portaria, oficios
recebidos e emitidos, Decretos, Leis, contratos, convénios e
outros documentos do setor administrativo.

AGENTE DE
RECURSOS HUMANOS

AGENTE DE RECURSOS HUMANOS

« Definir normas e diretrizes relativas as informacoes
cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores
publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu
recadastramento anual;

« Definir normas e diretrizes relativas ao registro e
assentamento de todos os elementos e ocorréncias
relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos
de servidores municipais;

« Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de
freqliéncia e contagem de tempo de servico dos servidores
publicos municipais;

e Gerir os quadros de pessoal da Administragao;

e Gerir o processamento da folha de pagamento da
Administracao;
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+ Gerenciar a execucao da politica de gestdo de carreiras,
concessao de gratificacdes e beneficios e avaliagcdo de
desempenho no ambito da Administracao Direta;

« Gerenciar e empreender as agdes necessarias a normatizacdo
e operacionalizacdo dos mecanismos de avaliagdo de
desempenho, crescimento nas carreiras e concessao de
gratificacOes e beneficios;

« Gerenciar e empreender as agdes necessarias a normatizacdo
e operacionalizacao dos mecanismos de estagio;

« Promover a instituicdo de sistemas de gestdo de carreiras,
avaliagao de desempenho e concessao de gratificagdes e
beneficios;

« Promover levantamento periddico dos niveis salariais
vigentes no mercado para profissdes, ocupagbes ou
empregos, visando subsidiar a politica salarial a ser
observada pela Administracao Direta;

« Coordenar e acompanhar os eventos de crescimento nas
carreiras, promovendo as agdes necessarias junto aos 6rgaos
setoriais;

e Garantir o cumprimento de normas para o0 ingresso de
servidores em cargos de provimento efetivo e em comissao,
assim como para a contratagdo de pessoal por tempo
determinado para o atendimento de excepcional interesse
publico;

e Subsidiar a Secretaria de Administragdo nos assuntos
pertinentes a politica salarial e de concessao de gratificacoes
e beneficios, elaborando impactos financeiros decorrentes;

« Orientar os 6rgdos setoriais na elaboracdo de relatérios de
impacto financeiro;

« Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores
publicos municipais e municipes nos assuntos pertinentes a
area de gestao de pessoas;

« Planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos, no
ambito da Administracao;

« Elaborar, propor e gerenciar a execucao da politica de estagio
no ambito da Administracao Direta;

+ Atuar de forma integrada com os 6érgdos setoriais da
Administragao Direta;

« Normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientagao
técnica aos 0Orgdos setoriais da Administracdao Direta nos
assuntos relacionados a sua area de atuacao.

AGENTE
ADMINISTRATIVO DO
CRAS

AGENTE ADMINISTRATIVO DO CRAS

« Assessorar tecnicamente a Secretaria em sua area
administrativa;

« Participar na formulacdao da politica e na execucao de
acoes na area de saude;

« Desempenhar as atividades administrativas;
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e Alimentar os sistemas de informagao que subsidiam o
trabalho e organizacdao das informacdes e dados sobre as
familias referenciadas ao CRAS;

« Acompanhar o planejamento das atividades relacionadas
aos servicos desenvolvidos na unidade;

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao
do CRAS e a implementacao dos programas, servigos,
projetos da protecdo social basica operacionalizadas nessa
unidade;

= Coordenar a execugao, o monitoramento, o registro e a
avaliagao das acgoes;

e« Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia
da referéncia e contra-referéncia do CRAS;

e Coordenar a execucao das acdoes de forma a manter o
didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias,
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territério;

« Participar com a equipe de profissionais critérios de
inclusao, acompanhamento e desligamento das familias;

e Participar com a equipe de profissionais o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagao e
desligamento das familias;

« Parcicipar com a equipe técnica os meios e o0s
ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social com
familias e os servigos socioeducativos de convivio;

« Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos
CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

« Efetuar acbes de mapeamento, articulagcao e
potencializacao da rede socioassistencial e das demais
politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

« Coordenar a manutencao de sistemas de informacdes de
ambito local, com dados dos atendimentos realizados e
resultados alcangados;

« Acompanhar o envio regular de informagdes dos servigos
socioassistenciais da area de abrangéncia do CRAS, de
forma a possibilitar ao gestor alimentacao dos sistemas da
rede SUAS.

AGENTE
ADMINISTRATIVO DA
SAUDE

AGENTE ADMINISTRATIVO DA SAUDE

« Assessorar tecnicamente a Secretaria, tanto na area da
salude com em sua area administrativa;

« Participar na formulacao da politica e na execugao de
acdes na area de saude;

« Realizar o levantamento dos procedimentos efetuados nos
Postos de Saulde;

« Elaborar as devidas faturas do SUS, bem como a
elaboracdo dos planos de aplicacbes e os relatdrios de
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gestao;

« Providenciar e alimentar os Bancos de dados (SIA \ SUS -
Sistemas de Informagdes Ambulatoriais do SUS, VERSIA -
programa verificador de informagoes do SAI, VERFCES -
programa verificador de informagdes do CNES, BPA \ MAC
- Boletim de Produgdao Ambulatorial de Media e Alta
Complexidade, PPI - Programacdo Pactuada Integrada,
FPO MAGNETICO - Ficha de Programacao Orcamentaria,

TABWIN - Sistema de Tabulagdo do Windows,
SISPRENATAL - Sistema de Informacdes do Pré Natal, API
- Programa de Imunizagbes, SIAIU - Sistema de

Apuracao de Imunobioldgicos utilizados, SINAN - Sistema
Nacional de Notificagdes, CNES - Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude, CADSUS CENTRALIZADOR -
Cartao Nacional do SUS, SIAB - Sistema de Informagao
da Atencao Basica, PACS - Programa de Agentes
Comunitarios de Saude, SIGTAP - Sistema de
Gerenciamento da Tabela de Procedimentos,
Medicamentos do SUS, Programa de Medicamentos
Excepcionais, TDF - Tratamento fora de Domicilio, APAC -
Autorizacao de procedimentos de Alta Complexidade, AIH
- Autorizacao de Internagao Hospitalar, PLANEJASUS, e
SISPACTO;

« Providenciar o Relatério Anual de Gestao;

« Acompanhar o Plano Municipal de Saude

« Organizar arquivos e controle do expediente da
Secretaria;

« Manter a correspondéncia da Secretaria;

« Auxiliar nas licitagdbes para compra de medicamentos e
materiais diversos;

« Realizar o controle da frequéncia e efetividade dos
servidores da Secretaria de Saude;

e Qrganizar e controlar o setor de transporte de pacientes.

ODONTOLOGO ODONTOLOGO

« Participar na elaboracao de normas gerais de organizagao e
funcionamento dos servicos odonto-sanitarios;

« Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de
odontologia sanitaria a fim de que sejam integralmente
cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptacgao
que mais convenha aos interesses e necessidades do servico;

« Encarar o paciente e sua salde como um todo, tentando
evidenciar as causas de suas necessidades odontoldgicas;

« Examinar as condicdes buco-dentarias do paciente,
esclarecendo sobre diagndstico e tratamento indicado;

- Fazer o encaminhamento a servicos ou entidades
competentes dos casos que  exijam tratamento
especializacao;
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+ Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de saude oral
da populacao avaliando os resultados;

e Promover e participar do programa de educagao e prevengao
das doencas da boca, esclarecendo a poluicdo métodos
eficazes para evita-las;

« Requisitar ao 06rgdao competente todo material técnico
administrativo;

» Prestar assisténcia odontoldgica curativa, priorizando o grupo
materno-infantil;

« Prestar assisténcia odontoldgica ao escolar dentro da filosofia
do sistema incremental;

« Coordenar e participar da assisténcia prestada as
comunidades em situacoes de emergéncia e calamidade;

e Promover o incremento e atualizacao de outras medidas e
métodos preventivos e de controle;

« Propor e participar da definicdo e execucao da politica de
desenvolvimento de recursos humanos;

« Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a
area de saude publica;

« Apresentar propostas de modernizacdao de procedimentos,
objetivando maior dinamizacao dos trabalhos na sua area de
atuacao;

« Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a
administracao sanitaria .

ASSISTENTE SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

» Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos
na area do Servico Social aplicados a individuos, grupos e
comunidades;

« Elaborar e /ou participar de projetos de pesquisas, visando a
implantacdo e ampliacdo de servicos especializados na area
de desenvolvimento comunitario;

« Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e
interpretar junto a equipe de saude a situacdo social do
individuo e sua familia;

« Fornecer dados sociais para a elucidacdao de diagndstico
médico e pericial;

 Diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam
comunidades, grupos e individuos de atingirem um nivel
satisfatorio de salde;

« Desenvolver atividades que visem a promogao, protecao e a
recuperacdao da salude da populacdo, ocupando-se da
aplicacdes sociais, culturais, econbmicas, que influem
diretamente na situacdao saude, através da mobilizacdo e
desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais;

e Mobilizar recursos da comunidade para que sejam
devidamente utilizados e para que possam proporcionar 0s
beneficios necessarios a populacado;
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 Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais
e/ou comunitarios, necessarios para a realizacao de atividade
na area do Servico Social;

« Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e
auxiliar para o desenvolvimento das agdes de educacdao em
saude;

e Participar das agdes que visem a promogao dos servidores da
instituicao;

« Atuar no CRAS - Centro de Referencia da Assisténcia Social e
efetuar os procedimentos que compreendem:

+ Recepcdo e cadastramento das familias;

 Levantamento e identificacao das necessidades das
familias cadastradas;

« Realizacdo do atendimento soécio-assistencial;

« Encaminhamento para acesso a bens e servigos
comunitarios;

« Mapeamento e articulacao da Rede de Servigos Locais;

e Acompanhamento e avaliagao de resultados dos
trabalhos desenvolvidos com as familias;

+ Monitoramento e avaliagao de resultados dos trabalhos
desenvolvidos com as familias;

e Registro de todos os contatos realizados com o grupo
familiar.

PSICOLOGO

PSICOLOGO

« Atuar no desempenho profissional a area de psicologia
publica, atuando tanto no Sistema Unico de Saulde
atendimento a Rede Municipal de Ensino, com alunos
necessitados de atencao e/ou tratamento psicoldgico;

« Atuar junto a comunidade, difundindo informacgdes sobre
salde mental e fazendo uma identificacdo das pessoas
com comprometimentos emocionais que demandem
assisténcia psicoldgica;

» Possibilitar um espaco terapéutico para que as pessoas
possam trocar experiéncias e desenvolver suas
potencialidades no atendimento de suas necessidades,
espera-se, com isso, beneficiar nao apenas o seu quadro
clinico, mas também desperta-las para seu potencial na
construcao de uma vida com mais qualidade;

« Atuar junto a equipe do PSF, colaborando com outros
profissionais da Saude, visando a integrar esforgos,
estimular a reflexao e a troca de informagdes sobre a
populacao atendida, de modo a facilitar sua avaliagao e
evolugao clinica;

« Proporcionar a equipe troca de conhecimentos psicolégicos
numa atuacdo tanto terapéutica quanto preventiva,
mediante o atendimento e acolhimento de singularidades
da comunidade e/ou individuos;
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« Conhecer a realidade das familias pelas quais sao
responsaveis, com énfase nas suas caracteristicas
psicossociais, estabelecendo prioridades juntamente com
a equipe;

e Atuar junto aos outros profissionais apoiando,
organizando e coordenando grupos com patologias
especificas ja atendidos na Unidade de Saude da Familia;

» Discutir de forma permanente - junto a equipe de trabalho
e comunidade - o conceito de cidadania, loucura, exclusao
social e de saude mental;

+ Planejar estratégias e executar agdes para promocao de
saude envolvendo as diversas categorias profissionais em
atuacao juntamente com a equipe interdisciplinar

e Participar do processo de programacao e planejamento
das agOes e da organizagao do processo de trabalho das
unidades de Saude da Familia;

e Promover, implantar, coordenar e estimular a formacgao de
Grupos de Terapia Comunitaria, assim como supervisionar
e apoiar outros membros da equipe para o trabalho de
promocao da saude mental ;

« Realizar visitas domiciliares, sempre que necessario;

« Conhecer a realidade das pessoas e das familias e a partir
dai oferecer condicdes para superacao de conflitos;

e Atuar junto a grupos de risco para a drogadicao,
alcoolismo e violéncia, contribuindo para a construcao de
alternativas e perspectivas de vida, de forma
interdisciplinar e intersetorial;

« Realizar atividades psicoterapéuticas preferencialmente
em grupos, utilizando recursos de Grupos Operativos, e
Grupos de Orientagcao Familiar;

+ Atuar no ambito da saude nos seus diversos niveis
procedendo ao estudo e analise dos processos intra e
interpessoais e dos mecanismos do comportamento
humano, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas e
psicoterapicas e outros métodos de verificacdo para
possibilitar a orientacao do diagnostico e da terapéutica;
Subsidiar quando atuando na area organizacional acdes s
relativas a: recrutamento, selecdo, treinamento, saude
ocupacional, seguranca do trabalho, ergonomia,
acompanhamento psicopedagdgico e processo
psicoterapico.

FARMACEUTICO

FARMACEUTICO

« Viabilizar o tratamento orientado pelos médicos;

« Gerenciar e organizar farmacias ou postos de
medicamentos;

» Executar servigos de manipulagao de medicamentos;

+ Controlar e saidas de medicamentos em relacdo aos
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medicados sempre respeitando receituario prescrito pelo
médico competente;

« Trabalhar de acordo com a ética estabelecida a sua
profissao;

e Auxiliar no acompanhamento de eventuais epidemias;

« Desenvolver qualquer atividade que sua habilitacao
profissional permitir e que for de interesse do municipio;

« Aviar, classificar e arquivar receitas;

« Registrar saida de medicamentos sob regime de controle
sanitario especial, em livro proprio;

e Apresentar mapas e balancos peridodicos  dos
medicamentos utilizados e em estoque;

e Controlar receitas e servigos de rotulagem, realizando
periodicamente o balanco de entorpecentes e
equiparados;

« Adquirir e controlar estoque de medicacdo clinica
principalmente psiquiatrica de entorpecentes e
equiparados;

« Cadastrar informagdes sobre unidades de distribuicdo de
medicamentos e vacinas;

« Supervisionar e assessorar a analise fisica e quimica de
embalagens, recipientes e involucros dos medicamentos a
fim de evitar que os mesmos alterem suas caracteristicas
farmacodinamicas.

+ Assessorar autoridades superiores, preparando informes e
documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica a
fim de servirem de subsidios para elaboracdao de ordens
de servicos, portarias, pareceres e outros;

« Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de
realizacdo dos trabalhos de analises clinicas, analises
bromatoldgicas, ou determinacoes laboratoriais
relacionadas com sua area de competéncia;

« Orientar, supervisionar e dar assisténcia aos técnicos e
auxiliares de laboratério na execucao de suas atividades;

+ Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de
laboratdrio, bem como, orientar a sua correta utilizacdo;

« Assinar todos os documentos elaborados nos laboratoérios;

» Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom
desempenho das atividades laboratoriais, e o bom
relacionamento de pessoal;

« Realizar nos laboratoérios de analises clinicas especialidade
de administragdao laboratorial, utilizando-se de todas as
técnicas preconizadas pela administracdo de empresas e
hospitais;

» Executar outras atividades semelhantes.

MEDICO ESF

MEDICO - ESF

+ Realizar assisténcia integral (promocdo e protecdao da
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saude, prevencao de agravos, diagndstico, tratamento,
reabilitacdo e manutencdao da salde) aos individuos e
familias em todas as fases do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

« Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e,
guando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associacdes etc);

« Realizar atividades de demanda espontanea e programada
em clinica médica, pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias
ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirlrgicas e
procedimentos para fins de diagndsticos;

« Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de
média e alta complexidade, respeitando fluxos de
referéncia e contra-referéncia locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

e Indicar a necessidade de internagao hospitalar ou
domiciliar, mantendo a responsabilizacao pelo
acompanhamento do usuario;

e Contribuir e participar das atividades de Educacao
Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e
THD;

« Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para
0 adequado funcionamento da USF.

« Zelar pela conservacao do patrimonio publico;

« Desenvolver seu trabalho dentro dos principios éticos e
morais, com comprometimento, responsabilidade,
assiduidade, iniciativa, produtividade, respeito.

« Participar de cursos de formagao continuada, congressos,
palestras  oferecidos pelos 6rgaos competentes,
mantendo-se atualizado;

« Ter ética nas relagdes de trabalho, bem como nas relagdes
inter pessoais;

 Manter seu local de trabalho organizado;

Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no
desempenho das atribuicbes, medidas destinadas a
simplificar o trabalho e a reducao do custo das operacoes.

PRODESSOR DE
EDUCACAO INFANTIL

PROFESSOR

« Participar da elaboracdao da proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino;

e Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condicdes
para a manutengao da saude fisica e psiquica dos alunos;

« Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

« Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além
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de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliagao e ao desenvolvimento
profissional;

e Colaborar com as atividades de articulagao da escola com
as familias e a comunidade;

« Executar o trabalho diario de forma a se vivenciar um
clima de respeito mutuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

« Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra educativa;

« Realizar com clareza, precisdao e presteza, toda
escrituracdo referente a execugdao da programagao,
freqliéncias e aproveitamento dos alunos;

 Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgaos superiores e
legislacao federal, estadual e Municipal.

PROFESSOR DE 1° AO
5° ANO

PROFESSOR

« Participar da elaboracdo da proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino;

e Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condigdes
para a manutencdo da saude fisica e psiquica dos alunos;

» Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

« Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliagao e ao desenvolvimento
profissional;

e Colaborar com as atividades de articulagao da escola com
as familias e a comunidade;

« Executar o trabalho diario de forma a se vivenciar um
clima de respeito mutuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

« Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra educativa;

« Realizar com clareza, precisdao e presteza, toda
escrituracdo referente a execugdao da programagao,
freqliéncias e aproveitamento dos alunos;

+ Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6érgaos superiores e
legislacao federal, estadual e Municipal.

PROFESSOR DE
EDUCACAO FISICA

PROFESSOR

« Participar da elaboracdo da proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino;
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 Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condicdes
para a manutencdo da saude fisica e psiquica dos alunos;

» Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

« Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliagao e ao desenvolvimento
profissional;

e Colaborar com as atividades de articulacao da escola com
as familias e a comunidade;

« Executar o trabalho diario de forma a se vivenciar um
clima de respeito mutuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

« Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra educativa;

« Realizar com clareza, precisdao e presteza, toda
escrituracdo referente a execugdo da programagao,
freqliéncias e aproveitamento dos alunos;

 Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6érgaos superiores e
legislacao federal, estadual e Municipal.

PROFESSOR DE PROFESSOR
ARTES

« Participar da elaboracdo da proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino;

e Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condicdes
para a manutencdo da saude fisica e psiquica dos alunos;

« Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de
menor rendimento;

« Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliagao e ao desenvolvimento
profissional;

e Colaborar com as atividades de articulagao da escola com
as familias e a comunidade;

« Executar o trabalho didrio de forma a se vivenciar um
clima de respeito mutuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

« Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra educativa;

e Realizar com clareza, precisao e presteza, toda
escrituracdo referente a execugdao da programagao,
freqliéncias e aproveitamento dos alunos;

+ Executar as demais normas estabelecidas no regimento
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escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgaos superiores e
legislacao federal, estadual e Municipal.

PEDAGOGO

PROFESSOR

Participar da elaboracdo da proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino;

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a
proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condigdes
para a manutencdo da saude fisica e psiquica dos alunos;

Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de
menor rendimento;

Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliagao e ao desenvolvimento
profissional;

Colaborar com as atividades de articulacao da escola com
as familias e a comunidade;

Executar o trabalho didario de forma a se vivenciar um
clima de respeito mutuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra educativa;
Realizar com clareza, precisao e presteza, toda
escrituracdo referente a execugdao da programagao,
freqliéncias e aproveitamento dos alunos;

Executar as demais normas estabelecidas no regimento
escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgdos superiores e
legislacao federal, estadual e Municipal.

AGENTE
COMUNITARIO DE
SAUDE

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Desenvolver as acdes nos espacos da unidade de saude e
no domicilio/comunidade;

Desenvolver juntamente com toda equipe de Saude,
atividades de identificacao das familias de risco;
Contribuir, quando solicitado, com o trabalho dos ACS no
gue se refere as visitas domiciliares;

Acompanhar a implementacao da prescricdo de
enfermagem;

Executar, segundo sua qualificagcao profissional, os
procedimentos de vigilancia sanitaria e epidemiolégica nas
areas de atencao a crianca, a mulher, ao adolescente, ao
trabalhador e ao idoso, bem como no controle da
tuberculose, hanseniase, doencas cronico-degenerativas e
infecto-contagiosas;

Participar da discussao e organizacao do processo de
trabalho da unidade de saude;
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e Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacgao e
execucdo das atividades de enfermagem, no nivel de sua
competéncia;

+ Prestar cuidados de enfermagem no nivel de sua
competéncia legal e ética.
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