CORDILHEIRA ALTA

GOVERNO MUNICIPAL

ANEXO I
ATRIBUIGOES DOS CARGOS/FUNGOES

1. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

1.1.Carga horéaria semanal: 40 horas

1.2.Condigdes para ingresso: concurso de provas (escrita ou escrita e pratica)

1.3.Habilitagao para exercicio do cargo: 42 série do ensino fundamental.

1.4 Descri¢do das atribuicoes:

a) Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe, identificando
grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagéo
continua dessas informagdes, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

b) Realizar o cuidado em saude da populag&o, prioritariamente no @mbito da unidade de saude, no domicilio
e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando necessario;

c) Realizar agbes de atencéo integral conforme a necessidade de saude da populagéo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;

d) Garantir a integralidade da ateng@o por meio da realizagéo de agbes de promogédo da saude, prevengédo
de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizagao das agdes
programaticas e de vigilancia a saude;

e) Realizar busca ativa e notificagdo de doencas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e
situagdes de importancia local;

f) Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agles, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

g) Responsabilizar-se pela populagdo adstrita, mantendo a coordenagéo do cuidado mesmo quando esta
necessita de atengdo em outros servigos do sistema de saude;

h) Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das ag¢bes da equipe, a partir da utilizagdo dos
dados disponiveis;

i) Promover a mobilizagao e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

j) Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes inter-setoriais com a
equipe, sob coordenagao da SMS;

k) Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagéo na Atencéo Basica;

[) Participar das atividades de educagdo permanente;

m) Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;

n) Desenvolver agdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a populagdo, considerando as
caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou
coletividade;

o) Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agbes educativas, visando @ promogéo da
saude e a prevengao das doencas, de acordo com o planejamento da equipe;

p) Cadastrar todas as pessoas de sua micro-area e manter os cadastros atualizados;

q) Orientar familias quanto a utilizagdo dos servigos de saude disponiveis;

r) Desenvolver atividades de promogao da salde, de prevengao das doengas e de agravos, e de vigilancia a
saude, por meio de visitas domiciliares e de agbes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na
comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situagao de risco;

s) Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de
acordo com as necessidades definidas pela equipe;

t) Cumprir com as atribuigdes atualmente definidas para os ACS em relagdo a prevengéo e ao controle da
maléria e da dengue, conforme a Portaria n® 44/GM, de 3 de janeiro de 2002;
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u) Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgdo nos programas e
projetos a serem implantados pelas secretarias.

2. AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

2.1. Carga horéaria semanal: 40 horas

2.2. Condiges para ingresso: concurso de provas (escrita ou escrita e pratica)

2.3. Habilitag&o para exercicio do cargo: alfabetizado

2.4. Descri¢do das atribuicoes:

a) Zelar pela manutengao das instalagdes, mobilidrios e equipamentos do 6rgao.

b) Executar trabalhos bragais;

c) Executar servigos de calgamento, construgéo e consertos das edificagoes.

d) Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas e externas do 6rgao, jardins, garagens e seus
veiculos.

e) Executar servicos auxiliares de limpeza, revisédo e acondicionamento das pegas e lubrificacdo das
maquinas.

f) Manter em condi¢bes de funcionamento os equipamentos de protegdo contra incéndios ou quaisquer
outras relativas a seguranga do 6rgao.

g) Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos.

h) Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e externa.

i) Requisitar material necessario aos servigos.

j) Processar copia de documentos.

k) Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizagdo de pessoas ou dependéncias do
érgéo.

[) Receber e transmitir mensagens.

m) Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rg&o.

n) Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e maquinas.

0) Relatar as anormalidades verificadas.

p) Atender telefone e transmitir ligagdes.

q) Atender usuarios da Biblioteca.

r) Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgdo nos programas e
projetos a serem implantados pelas secretarias.

—_— — — —

3. OPERADOR DE MAQUINAS

3.1 Carga horaria semanal: 40 horas

3.2 Condigdes para ingresso: concurso de provas (escrita ou escrita e prética)

3.3 Habilitagéo para exercicio do cargo: alfabetizado, com experiéncia na area de atuagédo e portador da

carteira nacional de habilitagdo profissional.

3.4 Descrigao das atribuigdes:

a) Providenciar a lavagao, o abastecimento e a lubrificagdo da maquina;

b) Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

c) Dirigir maquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, motoniveladora, tratores, pas
carregadeiras, retro-escavadeiras e similares;

d) Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina sob sua
responsabilidade;

e) Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificagdo e manuten¢do em geral;

f) Proceder ao mapeamento dos servigos executados, identificando o tipo de servigo, o local e a carga
horaria;
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g) Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo de acordo com o Cédigo Nacional de Trénsito e a
documentagéo da maquina;

h) Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

i) Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgdo nos programas e
projetos a serem implantados pelas secretarias.

4. TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

4.1 Carga horéaria semanal: 40 horas

4.2 Condigdes para ingresso: concurso de provas (escrita ou escrita e pratica)

4.3 Habilitagao para exercicio do cargo: Portador de certificado de nivel médio.

4.4 Descrigéo das atribuicdes:

a) Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do 6rgéo;

Acompanhar e controlar os resultados da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial do 6rgao;

Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques;

Efetuar balango e balancete;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracao de saldo;

Registrar todos os bens e valores existentes nos érgédos publicos;

Providenciar a guarda de toda a documentagdo para posterior analise dos 6rgéos competentes;

Conferir boletins de caixa;

Elaborar guias de recolhimento, ordens de pagamento e rescisdo de contrato de trabalho;

Coordenar e controlar as prestacdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro;

Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais do almoxarifado, bem como os

bensadquiridos ou baixados para doagdo, permuta ou transferéncia;

) Inventariar anualmente, o material e os bens moveis pertencentes ao 6rgéo;

m) Expedir, termos de responsabilidade referente a bens moveis e iméveis de carater permanente;

n) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imdveis do 6rgao;

0) Executar trabalhos relacionados com a organizagéo e atualizagdo dos arquivos e ficharios;

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

q) Elaborar minutas de contratos em geral;

r) Auxiliar na aquisi¢do e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacao de editais e outras
tarefas correlatas;

s) Fazer anotagdes nas fichas, nos livros € nos exemplares de ocorréncias verificadas nos registros em
geral;

t) Colaborar na redacao de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas do 6rgéo;

u) Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em geral;

v) Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgéo;

w) Realizar registros em geral;

X) Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes relacionados com as
suas atividades;

y) Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagéo de documentos;

z) Colaborar nos estudos e elaboragéo de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de agao;

aa) Acompanhar ou participar da elaboragdo de anteprojetos de leis e decretos;

bb) Estudar e propor normas para administragcao de material;

cc)Proceder a reviséo, elaboragao do processamento das folhas de pagamento, registro das certiddes e dos
atos oficiais relativos aos servidores;

dd) Coordenar, controlar, e executar os processos licitatorios;

ee) Providenciar material de expediente;
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ff) Efetuar a entrega de resultados de exames e manter organizado seu arquivo de copias;

gg) Manter registro de ligagdes a longa distancia;

hh) Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

i) Atender usuarios de biblioteca;

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

kk) Operar sistemas de computagao;

Il) Atuar na &rea de vigilancia sanitaria em geral, no cumprimento dos regulamentos municipais, estaduais e
federais;

mm)  Prestar assisténcia aos municipes e estabelecimentos comerciais quanto as normas de vigiléncia e
saude ambiental;

nn) Preparar as amostras de alimento para analise;

00) Executar todas as atividades inerentes ao cargo, no cumprimento dos preceitos legais.

pp) Executar outras tarefas afins, de acordo com os programas e projetos a serem implantados pelas
secretarias.

5. ENFERMEIRO

5.1 Carga horaria semanal: 40 horas

5.2 Condigdes para ingresso: concurso de provas (escrita ou escrita e prética)

5.3 Habilitagao para exercicio do cargo: ensino superior especifico na area de atuagdo, com registro no érgéo

fiscalizador da profiss&o.

5.4 Descrigao das atribuigdes:

a) Participar no planejamento, execugao e avaliagdo de planos e programas de saude;

b) Participar da formulagdo das normas e diretrizes gerais dos programas de saude desenvolvidas pela
Instituicao;

c) Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;

d) Organizar e dirigir servigos de enfermagem e suas atividades na Instituigéo;

e) Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem;

f) Desenvolver atividades de supervisédo em todos os niveis assistenciais;

g) Prestar assessoria quando solicitado;

h) Desenvolver educagéo continuada de acordo com as necessidades identificadas;

i) Promover a avaliagdo periodica da qualidade da assisténcia de enfermagem prestada;

j) Participar do planejamento e prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e de calamidade publica,
quando solicitado;

k) Elaborar e executar uma politica de formagédo de Recursos Humanos de Enfermagem de acordo com
as necessidades da Instituicéo;

[) Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;

m) Fazer notificagdo de doengas transmissiveis;

n) Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;

o) Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do individuo, familia e a
comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela Secretaria Municipal de Saude;

p) Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promogdo e prevencdo da
saude;

q) Participar de programas de saude desenvolvidas pela comunidade;

r) Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos epidemiolégicos;

s) Elaborar informes técnicos para divulgagao;

t) Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saude ocupacional da Instituigdo em todos os niveis
de atuacéo;

u) Executar outras tarefas afins e nos programas e projetos a serem implantados pelas secretarias.
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6. FARMACEUTICO

6.1 Carga horaria semanal: 40 horas

6.2 Condigdes para ingresso: concurso de provas (escrita ou escrita e pratica)

6.3 Habilitagao para exercicio do cargo: ensino superior especifico na area de atuagédo, com registro no érgéo

fiscalizador da profisséo

6.4 Descricao das atribuigdes:

a) Aviar, classificar e arquivar receitas;

) Redigir saida de medicamentos sob regime de controle sanitario especial, em livro proprio;

) Apresentar mapas e balangos periédicos dos medicamentos utilizados e em estoque;

) Controlar receitas e servigos de rotulagem, realizando periodicamente o balango de entorpecentes e

equiparados;

e) Adquirir e controlar estoque de medicagdo clinica principalmente psiquiatrica de entorpecentes e
equiparados;

f) Cadastrar informagdes sobre unidades de distribuicdo de medicamentos e vacinas;

g) Supervisionar e assessorar a analise fisica e quimica de embalagens, recipientes e invélucro dos
medicamentos a fim de evitar que os mesmos alterem suas caracteristicas farmacodinamicas;

h) Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagdo e assisténcia
farmacéutica a fim de servirem de subsidios para elaborag¢ao de ordens de servigos, portarias, pareceres e
outros;

i) Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de realizagdo dos trabalhos de anélises clinicas,
analises bromatoldgicas, ou determinagdes laboratoriais relacionadas com sua area de competéncias;

j) Orientar, supervisionar e dar assisténcia aos técnicos e auxiliares de laboratdrio na execugdo de suas
atividades;

k) Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratério, bem como orientar a sua correta
utilizacao;

[) Assinar todos os documentos elaborados nos laboratorios;

m) Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das atividades laboratoriais, € 0 bom
relacionamento de pessoal;

n) Executar outras tarefas afins e nos programas e projetos a serem implantados pelas secretarias.

b
c
d

7. PROFESSOR

a) Participar da elaboragéo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

b) Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica do estabelecimento de ensino;

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

d) Estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;

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

f) Colaborar com as atividades de articulagéo da escola com as familias e a comunidade;

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

h) Manter com os colegas o espirito de colaboragédo e solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra
educativa;

) Realizar com clareza, precisédo e presteza, toda escrituragdo referente a execu¢do da programacao,
frequéncia e aproveitamento dos alunos;

j) Zelar pela conservagao dos bens materiais, limpeza e 0 bom nome da escola;

k) Executar as demais normas estabelecidas no regimento escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgéos
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superiores e Legislagao federal, estadual e municipal.
[) Participar das reunides pedagogicas, dias de estudo, conselhos de classe, assembleias e demais

atividades organizadas pela escola e/ou pela Secretaria municipal de educagéo e/ou pela Administragéo
Municipal.

m) Desempenhar outras tarefas afins determinadas por seus superiores.

Pagina | 6

RUA CELSO TOZZO, 27 CEP: 89.819-000 - FONE: (49) 3358-9100 - CORDILHEIRA ALTA - SC
www.pmcordi.sc.gov.br



