ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS EM CONCURSO PUBLICO

CARGO: Analista em Administragdo e Planejamento

FUNCAO: Analista em Administra¢io e Planejamento

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo em administragio.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

e planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administragdo de
pessoal, compreendendo recrutamento, selecao, admissdo, locagdo, exoneracao;

e participar do levantamento de necessidades de treinamento e de demandas por projetos
de desenvolvimento;

e elaborar e executar o fechamento do programa SIM-AP;

e elaborar o fechamento da folha de pagamento e o controle dos atos formais de pessoal,
inclusive os cedidos por 6rgdos Municipais, Estaduais, Federais e Centro de Integragado
Empresa e Escola;

* manter os registros funcionais de recursos humanos, controle das pericias médicas e
seguranca no trabalho;

® manter o controle de exames médicos pré-admissionais, demissionais e periddicos dos
funcionarios;

e coordenar o relacionamento do Consércio com os 6rgdos representativos dos
funcionarios;

¢ controlar o Relégio Ponto, elaborar escala de férias, notificacdes, adverténcias,
avaliacdes e manter controle sobre as licencas legais, afastamento dos funciondrios
lotados na institui¢do, solicitando pareceres técnicos quando houver necessidade;

* manter o controle de recolhimento das contribui¢des previdencidrias servidores e os
patronais (INSS — FGTS);

e participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando andlise
situacional da estrutura da Instituicdo, propondo solu¢des e mudancas;

e redigir pareceres, relatérios e laudos em situagdes que requeiram conhecimentos e
técnicas de administracdo, analisando situag¢des e propondo alternativas para decisdo
superior;

e participar de comiss@o de sindicincia e procedimentos administrativos por determinagdo
superior;

e supervisionar e controlar a execucdo das atividades da unidade, bem como das
atividades administrativas (servigos gerais, pessoal, material, patrimdnio, informadtica,
recep¢do, cadastros, etc);

e organizar a escala de servicos;

¢ manter controle de freqiiéncia, faltas e férias do quadro funcional;

¢ desenvolver e/ou participar de pesquisas salariais, coordenar a elaboragdo e manutencio

de planos de cargos e saldrios, acompanhar os programas de treinamento e controlar
servicos prestados por terceiros;

aprimorar o relacionamento interinstitucional;

propor normas relativas ao bom funcionamento da instituigao.;

controle e elaboracdo de Procedimentos Operacional Padrdao Administrativos;

orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto ao setor administrativo;
desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Administrativo
Geral e/ou Diretor Administrativo no ambito de sua area de atuagdo ou ainda previstas
no Estatuto e/ou Regimento Interno do CISOP.



CARGO: Técnico de Informatica

FUNCAO: Técnico de Informatica

GRAU DE INSTRUCAO: Curso técnico na drea de informética
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de informatica, visando o atendimento
das necessidades dos usudrios da instituicao, podendo atuar em uma ou mais
especificacdes que essa fungdo abrange;

prestar assisténcia e suporte em questdes de informatica;

zelar pela guarda, conservacdo e manutengdo dos equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho;

instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificacdes e
comandos necessdrios para sua utilizagio;

organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de operacdo,
ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.
operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a
malha de dispositivos conectados;

interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessdrias;
notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida;

executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;

executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substitui¢do, configuracdo e instalacdo de médulos, partes e
componentes;

administrar cOpias de seguranca, impressao e seguranga dos equipamentos em sua drea
de atuacgdo;

executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

auxiliar na execugdo de planos de manutencao, dos equipamentos, dos programas, das
redes de computadores e dos sistemas operacionais;

elaborar, atualizar e manter a documentacao técnica necesséria para a operacio e
manutencdo das redes de computadores;

executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao;
realizar a atualizacdo do sitio da internet, de softwares e assessorar no processo de
aquisi¢@o dos equipamentos de informadtica;

garantir o funcionamento dos sistemas de informética, como instrumento de apoio a
execucao das atividades do Consoércio;

submeter a Diretoria Administrativa o desenvolvimento de sistemas e o seu
desempenho;

gerenciar a manutengdo e seguranga das informacdes, dos servidores e dos
equipamentos da rede;

assessorar nas compras, licitagdes e recebimento de materiais e equipamentos da 4rea de
informatica;



e desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Administrativo
Geral e/ou Diretor Administrativo no ambito de sua area de atuagdo ou ainda previstas
no Estatuto e/ou Regimento Interno do CISOP.



CARGO: Agente Administrativo

FUNCAO: Assistente Administrativo

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio concluido
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

redigir, classificar, arquivar seguindo orientacao, e digitar oficios, atas, circulares,
memorandos, quadros demonstrativos, correspondéncias, tabelas, relatérios, apostilas,
formuldrios, boletins e outros documentos, a fim de atender as exigéncias de trabalho do
orgio;

efetuar registros, preenchendo fichas, formuldrios, requisi¢des de materiais e outros,
efetuando lancamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender a necessidade do setor;

operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores,
processadoras de texto, terminais de video e outros;

efetuar cédlculos simples e conferéncias numéricas;

coletar dados diversos, revisando documentos, transcri¢des, publicacdes oficiais e
fornecendo informagdes necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa;
desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos;

emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias, relatérios
e documentos em geral;

atendimento telefénico e ao publico, anotando ou enviando recados para obter ou
fornecer informacdes;

preparar planilhas, graficos, ordens de servigos e outros documentos do género;
executar servigos gerais de escritorio;

controle dos materiais de expediente, ferramentas e servicos utilizados na area;

zelar pela guarda, conservacao, higiene e economia dos materiais e equipamentos a si
confiados;

levar ao conhecimento da chefia, informagdes de interesse da administracao;
recepcionar os pacientes e encaminha-los ao consultério;

cadastrar os pacientes novos e abrir prontudrio;

arquivar e manter sob sigilo os prontudrios e documentacdes em geral;

auxiliar ou apoiar os demais profissionais da equipe;

executar outras tarefas relacionadas com a sua formagao, funcio e drea de atuagdo;
receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servicos, listagens e
outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de identificacdo, para
fins de controle de documentagdo e prosseguimento do processo de trabalho;
protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a quantidade,
especificacdes, destino, data e outras informagdes e acondicionando-os em embalagens
apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos interessados;
realizar controles diversos dentro de sua drea de atuagdo, recebendo comunicados ou
procedendo o levantamento de dados e efetuando os registros pertinentes, a fim de
possibilitar o acompanhamento dos servicos;

transmitir e receber fax e e-mails;

efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos
de entrega, qualidade e remetendo aos usudrios;

desempenhar outras fungdes correlatas;

desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Administrativo
Geral e/ou Diretores no dmbito de sua drea de atuacdo ou ainda previstas no Estatuto
e/ou Regimento Interno do CISOP.



CARGO: Assistente Social

FUNCAO: Assistente Social

GRAU DE INSTRUCAO: Graduacio em Servico Social; Registro ou protocolo de registro
(dentro do prazo validade) no 6rgdo profissional competente.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30

Atribuicoes:

¢ claborar, executar e avaliar planos e programas de natureza educativa em conjunto com
a equipe multiprofissional, de prevencao e de biosseguranca, envolvendo grupos,
comunidades, individuos e outros;

e elaborar, executar e avaliar pesquisas visando a andlise da realidade social, para
subsidiar agdes profissionais, comunitdrias e governamentais;

e prestar assessoramento amplo aos movimentos sociais, no exercicio e defesa dos
direitos civis, publicos e sociais da comunidade;

e realizar estudos s6cio-econdmicos que visem o interesse individual ou coletivo, para
fins de beneficios e servigos sociais junto a 6rgaos publicos e privados;

e elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza social em unidades sociais;

® supervisionar o desempenho da praxis de estagidrios de servigo social;

e levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto a comunidade, para
implantacdo e execucdo dos mesmos;

® assessorar os servidores em assuntos de sua competéncia;

e celaborar relatérios demonstrativos das atividades da unidade;

e promover a organizacdo de grupos de familias na comunidade para discussio de
problemas relativos satide, identificacdo, atendimento, encaminhamento e integracio
social das pessoas necessitadas;

® participar em encontros ou reunides de associagdes comunitarias ou grupos de
convivéncia;

e participar de equipe multidisciplinar visando a programacdo, execugdo e avaliacdo de

atividades educativas e preventivas na drea da sadde;

realizar orienta¢do social a familiares de pacientes, quando necessario;

prestar atendimento individual quando necessério;

participar de encontros, reunides e semindrios relacionados as atividades do CISOP;

participar da equipe multidisciplinar visando a avaliacio diagnostica e encaminhamento

dos usuarios;

realizar orientagdo social a familiares de pacientes quando necessario;

® ministrar semindrios e palestras sobre os assuntos relacionados as atividades da
instituicdo;

¢ realizar visitas domiciliares quando necessdrio;

e organizar trabalhos preventivos, educativos, materiais educativos e recurso dudio
visuais;

¢ realizar atividades de humaniza¢do (cuidando do cuidador);

¢ realizar em conjunto com a equipe aconselhamento pré e pds-teste em grupo ou
individual;

e conferir os registros dos pacientes transfundidos diariamente, nas unidades conveniadas;

e captar doadores de sangue realizando orientacdes de forma coletiva ou individual;

e divulgar através dos diversos meios de comunicacao, prefeituras e entidades
objetivando captacdo de doadores e levando a informagdo para a populagdo em geral;

e realizar atividades administrativas do setor de servigo social;

e agendar e supervisionar coletas extramuros, com estrutura e orientacdes necessarias;

e desempenhar outras fungdes correlatas;



e desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Administrativo

Geral, Diretor de Producao e Promocgao a Sadde, Diretor Técnico ou Diretor Clinico, no

ambito de sua drea de atuag@o ou ainda previstas no Estatuto e/ou Regimento Interno do
CISOP.



CARGO: Auxiliar Contabil

FUNCAO: Auxiliar Contabil

GRAU DE INSTRUCAO: Técnico em contabilidade ou graduacio em ciéncias contabeis.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

auxiliar na montagem de processos e protocolados tendo de adicionar/registrar
documentos contabeis;

proceder ao registro e classificacdo de dados, conferindo e agregando todos os
elementos necessarios para o encaminhamento técnico dos processos;

receber e arquivar documentos contdbeis, em ordem preestabelecida visando facilitar
futuras consultas;

redigir, seguindo orientacdo, e digitar oficios, atas, circulares, memorandos, quadros
demonstrativos, boletins e outros documentos;

efetuar registros, preenchendo fichas, formuldrios, requisi¢des de materiais e outros,
efetuando langcamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender a necessidade do setor;

efetuar pagamento e recebimento de numerério;

operar equipamentos diversos, como méquinas calculadoras, microcomputadores,
processadoras de texto, terminais de video e outros;

efetuar cédlculos simples e conferéncias numéricas;

coletar dados diversos, revisando documentos, transcri¢des, publicacdes oficiais e
fornecendo informagdes necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa;
desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos;

emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias, relatérios
e documentos em geral;

atendimento telefonico, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes;

preparar planilhas, gréaficos, ordens de servicos e outros documentos do género;
executar servicos gerais de escritério;

controle dos materiais de expediente, ferramentas e servicos utilizados na area;

zelar pela guarda, conservacao, higiene e economia dos materiais e equipamentos a si
confiados;

levar ao conhecimento da chefia, informagdes de interesse da administracao;

auxilio na escrituragdo contébil, como Didrios, Registro de Inventério, Razdo, Conta
Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;

auxiliar na classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados contébeis;

auxiliar nos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, para
assegurar a correc¢do das operagdes contabeis;

elaborar quadros demonstrativos, relatdrios e tabelas, compilando dados contébeis e
efetuando célculos segundo a orienta¢do da Diretoria e/ou Geréncia e com base em
informacdes de arquivo, fichdrios e outros;

executar outras tarefas relacionadas com a sua formagao, funcio e drea de atuagao;
desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Financeiro e
Contébil ou Gerente Contdbil no dmbito de sua drea de atuacio ou ainda previstas no
Estatuto e/ou Regimento Interno do CISOP.



CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

FUNCAO: Auxiliar de Servicos Gerais

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

executar trabalhos de limpeza, pintura e conservacao em geral nas dependéncias
internas e externas das unidades;

cuidar e zelar pela conservacao de 4reas internas e externas nas dependéncias da
institui¢ao;

efetuar a limpeza, manutengao e conservacgio de utensilios, mdveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condic¢des de uso;

executar servigos de jardinagem, tais como poda das planta na época certa, combate as
pragas, fungos, etc.;

preparar a terra, rebaixando se necessario, adubando e corrigindo suas dependéncias,
para receber mudas e plantas;

executar servigos elétricos, troca de lampadas, fios, tomadas;

executar servicos de encanamento, manutengao de torneiras, canos;

auxiliar na remocao de mdveis e equipamentos;

separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais);
receber, separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
reabastecer todas as unidades com materiais solicitados;

executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho;

restaurar alvenarias, pinturas e outros;

separar os entulhos em tipos, empilhando-os para processar o reaproveitamento, ou
sucateamento a fim de proteger o ambiente;

auxiliar na distribuicdo de carga e transporte de pequenas mudancas internas;
controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua drea de atuacio;
executar outras atividades de apoio operacional ou correlatas;

zelar pela guarda e conservagdo, manutengdo dos equipamentos utilizados no trabalho;
receber orienta¢do do seu superior imediato, trocando informacdes sobre 0s servigos e
as ocorréncias para assegurar a continuidade ao trabalho;

comunicar faltas existentes e solicitar reparos para assegurar o seu perfeito estado;
colaborar e auxiliar nas rotinas inerentes aos setor com atengdo e presteza;

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.



CARGO: Contador
FUNCAO: Contador
GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior em Ciéncias Contabeis e registro no conselho —

CRC

CARGA HORARIA SEMANAL.: 40
Atribuicoes:

preparar empenhos, liquidacdes, ordem e baixa de pagamento de fornecedores,
prestadores e pessoal para efeito de pagamento;

receber e fazer conferéncia das notas fiscais dos fornecedores/prestadores para efeito de
pagamento;

solicitar requisicdo para a emissdo de empenho;

elaborar resolucdes para a criacio e suplementacio de dotacdes or¢amentdrias;
executar as atividades de rotina contabil;

emitir notas de empenho e liquidacdo das despesas;

fazer conciliagdes bancdrias de varias contas correntes do Consércio;

elaborar o fechamento do programa SIM-AM,;

elaborar recibo de pagamento das faturas dos municipios;

atualizar e fazer a manutencao dos sistemas;

consultar documentos nos arquivos;

prestar contas de convénio;

elaborar resolucdes e suplementacdes;

conferir a folha de pagamento;

elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando os mesmos para publicacio;
elaborar a prestacio anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle
externo;

elaborar a prestacdo de contas de recursos oriundos de 6rgdos Estaduais, Federais,
Municipais e outros;

executar os registros e controles contébeis;

elaborar o Plano de Diretrizes Bésicas, Plano Plurianual e Lei Orcamentaria Anual e o
PLACIC;

guardar as requisi¢des de cada municipio, com os empenhos dos respectivos
prestadores;

elaborar Balango Anual;

acompanhar o Boletim de Produ¢do Ambulatorial - BPA mensalmente;

planejar, coordenar e acompanhar a prestacao dos servigos técnico-administrativos,
cumprindo leis e regulamentos administrativos, em fung@o do interesse ptiblico e a
servico da comunidade;

promover o controle de recursos humanos, financeiros e materiais utilizados, propondo
diretrizes para elaboracio e aplicac¢do da politica econdmico-administrativa da
Instituicao;

participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando andlise
situacional da estrutura do consoércio, propondo solucdes e mudancas;

participar da elaboracdo e acompanhamento de orcamento-programa, analisando a
situacdo dos recursos e propostas de novos programas, adequando as diretrizes dos
6rgdos competentes;

participar na elaboracdo e implantacdo de projetos institucionais, articulando a
administracdo de recursos as necessidades da prestacdo do servico de saide junto a
populacio;

redigir pareceres, relatérios e laudos em situa¢des que requeiram conhecimentos e
técnicas de administracdo, analisando situag¢des e propondo alternativas para decisdo
superior, considerando os aspectos de satde;



participar de comissao de sindicincia e procedimentos administrativos por determinagao
superior;

solicitar reparos e a substitui¢cido ou aquisicao de material utilizado na unidade;
aprimorar o relacionamento interinstitucional;

propor normas relativas ao bom funcionamento da institui¢ao;

planejar o controle e a supervisao nas atividades de patrimdnio incluindo a compra de
materiais de consumo, devidamente autorizados;

orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos setores administrativos;
executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente
aprimoramento da prestacao de servigos a saide da populagdo;

executar outras tarefas correlatas.

Atribuicdes especificas:

corrigir a escrituracdo contdbil, atentando para a transcri¢do correta dos dados contidos
nos documentos originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir
as exigéncias legais;

coordenar e elaborar balancetes, balancos e outras demonstragdes contdbeis, aplicando
as técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situacdo patrimonial
do 6rgao;

supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a
correcdo das operacdes contabeis;

examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando documentos
para certificar-se quanto a corre¢ao dos lancamentos;

organizar relatérios contdbeis referentes a situacao global do 6rgdo, transcrevendo
dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos;

emitir parecer técnico na drea de atuagdo, efetuar cdlculos de reavaliagdo do ativo e de
depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis e instalagdes, baseando-se nos indices
adequados a cada caso;

coordenar e participar da elaborac@o de programas contébeis, calculando e
especificando receitas e custos durante o periodo considerado;

planejar e conduzir planos e programas de andlise sobre o funcionamento correto dos
contratos financeiros e contdbeis, transagdes, normas, rotinas e procedimentos no
sentido de salvaguardar os interesses, bens e recursos do CISOP;

desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Financeiro
Contébil e/ou Secretario Administrativo Geral no &mbito de sua drea de atuacdo ou
ainda no Estatuto e Regimento Interno do CISOP.
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CARGO: Enfermeiro

FUNCAO: Enfermeiro

GRAU DE INSTRUCAO: Graduacio em Enfermagem, Registro ou protocolo de registro
(dentro do prazo de validade) no 6rgio profissional competente.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes

orientar as agdes desenvolvidas pela equipe enfermagem como, recepg¢ao, pré-consulta,
imunizag¢do, curativos, administracdo de medicamentos, coleta de material para exames
laboratoriais, limpeza, acondicionamento e esterilizacao de material, uso adequado de
equipamentos e solucdes, organizacdo do ambiente de trabalho, atividades educativas e
atendimento de enfermagem;

aplicar a sistematizagdo da assisténcia de enfermagem aos clientes e implementar a
utilizacdo dos protocolos de atendimento;

assegurar e participar da prestacdo de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e
individualizada aos clientes;

prestar assisténcia ao cliente, realizar consultas, prescrever agdes de enfermagem,
prescrever medicamentos estabelecidos em programas de saide publica, quando
aprovados pela instituicio e pelos 6rgdos competentes;

realizar consulta de enfermagem através de identificacdo de problemas no processo
saide-doenca, prescrevendo e implementando medidas que contribuam a promogao,
protecao, recuperacdo ou reabilitagdo do individuo, familia ou comunidade;

prestar assisténcia direta a clientes graves e realizar procedimentos de maior
complexidade de enfermagem;

elaborar, implantar, implementar e avaliar os Procedimentos Operacionais Padrio;
planejar acdes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar
situacdo, estabelecer prioridades e avaliar resultados;

implementar a¢des e definir estratégias para promocao da sauide, realizar atividades
educativas aos profissionais e a populacdo em geral e participar das atividades
extramuros juntamente com a equipe multidisciplinar, como também visitas
domiciliares e a¢gdes de vigilancia epidemioldgicas;

participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, treinamentos,
comissdes, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao e realizando
e/ou colaborando para a pesquisa cientifica em satide;

executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;

participar da equipe multidisciplinar no estabelecimento em acdes de satde a serem
prestadas ao individuo, familia e comunidade, na elaboragdo de projetos e programas de
saude, na supervisao e avaliac@o dos servicos de saide e na capacitacio e treinamento
de recursos humanos;

realizar atividades de Humanizacao (cuidando do cuidador);

opinar tecnicamente nos processos de padronizacdo, aquisi¢do distribuicdo de
equipamentos e materiais utilizados pela enfermagem;

participar da elaboracdo e execucdo de medidas de prevengdo e controle sistemdtico de
danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;
coordenar e/ou participar da prevengado e controle da infecgdo;

organizar e coordenar os servi¢os de enfermagem e suas atividades auxiliares;

registrar sistematicamente as atividades desenvolvidas, bem como relatérios mensais
das atividades;

participar da avaliacdo do desempenho técnico com cada componente de enfermagem
sob sua responsabilidade;
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realizar em conjunto com a equipe aconselhamento pré e pds-teste em DST, HIV/ AIDS
em grupo e/ou individual;

participar do controle de qualidade da unidade;

realizar o controle de materiais utilizados pela unidade;

realizar triagem dos doadores de hemocomponentes na auséncia do médico;

orientar e encaminhar os usudrios com sorologia reagente as unidades de referencia,
quando aplicavel;

acompanhar os usudrios com sorologia reagente, quando aplicdvel;

executar as atividades privativas do enfermeiro, conforme legislacio vigente;

executar diversas tarefas de enfermagem, controle de pressdo venosa, monitoramento e
aplicacdo de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de conforto, movimentagdo
ativa e passiva e de higiene pessoal, instilagdes vesicais e outros tratamentos, valendo-
se dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem
estar fisico, mental e social dos pacientes;

executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, preparando o
paciente, o material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realiza¢do dos
exames e tratamentos;

efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das
reacdes para obter subsidios diagndsticos;

prestar primeiros socorros, fazer curativos, imobiliza¢des especiais € ministrar
medicamentos e tratamentos em situacdes de emergéncia, empregando técnicas usuais
ou especificas, para atenuar as consequéncias dessas situagoes;

adaptar o paciente ao ambiente e aos métodos terapéuticos que lhe sdo aplicados,
realizando entrevistas de admissdo, visitas didrias e orientando-o para reduzir sua
sensac¢do de insegurancga e sofrimento e obter sua colaboracdo no tratamento;
requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita médica
devidamente preenchida e dando saida no livro de controle para evitar desvios dos
mesmos e atender as disposicdes legais;

avaliar a assisténcia de enfermagem, analisando e interpretando dados estatisticos e
registrando as atividades para estudar o melhor aproveitamento do pessoal;

planejar, organizar e administrar servicos em unidades de enfermagem ou em
institui¢des de saide, desenvolvendo atividades técnico-administrativas na elaboracdo
de normas, instrugdes, roteiros e rotinas especificas para padronizar procedimentos e
racionalizar os trabalhos, no sentido de servir de apoio a atividades afins;

implantar normas e medidas de protecdo, orientando e controlando sua aplicacdo para
evitar acidentes;

registrar as observagdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao
paciente, anotando-os no prontudrio hospitalar, ficha de ambulatério, relatdrio de
enfermagem da unidade ou relatério geral, para documentar a evolugdo da doenga,
possibilitar o controle da satde, a orientacio terapéutica e a pesquisa;

planejar e desenvolver o treinamento sistemdtico em servico para pessoal da equipe de
enfermagem, avaliando as necessidades e os niveis de assisténcia prestada, para
aperfeicoar o trabalho do pessoal recém-admitido, aprimorar ou introduzir novas
técnicas de enfermagem e melhorar os padrdes de assisténcia;

desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de Producio e
Promocgdo a Saude, Diretor Clinico e/ou Diretor Técnico no &mbito de sua drea de
atuacao.
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CARGO: Farmacéutico/Bioquimico

FUNCAO: Farmacéutico/Bioquimico

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior em farmacia com habilitagio em bioquimica,
registro no 6rgdo profissional competente.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

programar, executar e responder tecnicamente pelo desempenho das atividades
laboratoriais nas areas de analises clinicas;

estar devidamente registrado no Conselho Regional de Farmécia do Parand — CRF-PR;
promover o controle de qualidade dos exames laboratoriais realizados;

executar e interpretar andlises laboratoriais para diagndstico de doengas; e avaliar as
amostras coletadas;

realizar e ou colaborar em pesquisa cientifica na 4rea da sauide;

promover assisténcia farmacéutica individual e coletiva através da dispensagao racional
de medicamentos, proporcionando informagdes ao paciente, aos demais profissionais da
saude e ao ptiblico em geral;

promover, no ambito da farmécia, o controle, a dispensagdo e a guarda de
medicamentos, drogas e matérias-primas, fdrmacos, psicotrépicos e entorpecentes que
requerem regime especial de controle;

preparar e esterilizar vidros e utensilios de uso em laboratério e farmacias;

promover o registro de psicotrépicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados
no aviamento das formulas manipuladas;

participar no desenvolvimento de a¢des de investigacdo epidemioldgica, organizando e
orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;
revisar a apresentacdo de mapas e balangos periddicos dos medicamentos utilizados e
em estoque, verificando prazos de validade;

supervisdo técnica de todas as atividades realizadas, com controle e elaboracao de
Procedimento Operacional Padrio;

ser devidamente registrado no Conselho Regional de Farmdcia do Parand - CRF-PR,
como responsavel técnico do setor em que executa a funcio;

responder tecnicamente pelas atividades, pertinentes a profissdo, do setor em que é
registrado no CRF-PR;

promover o controle de qualidade do setor em que € responsavel técnico;

elaborar e executar procedimentos operacionais e fluxos de atividades do servico do
qual é responsdvel, segundo as legislacdes cabiveis ao servigo;

elaborar e assinar laudos dos servigos executados sob-responsabilidade técnica;
colaborar com as informagdes necessarias, conforme solicitagao e/ou notificagao
compulséria, a vigilancia em sadde;

realizar relatorios conforme protocolos da instituicdo e do Ministério da Saude;
elaborar normas de biosseguranca, solicitar a viabiliza¢do das normas através da
gerencia do setor, bem como zelar pelo cumprimento delas;

realizar capacitacio e supervisao técnica, sobre profissionais assistentes que
desempenhem fungdes no setor em que € responsavel técnico;

colaborar e auxiliar a gerencia do setor em que esteja lotado;

elaborar e executar palestras e treinamentos aos profissionais de satide e populacido em
geral, com assuntos pertinentes a profissao;

fazer controle e testes bioldgicos e farmacoldgicos de medicamentos;

realizar andlises e exames laboratoriais nas diferentes dreas de atuagdo e farmacéutico;
manipular drogas e analisar drogas e substincias téxicas utilizadas para fins médicos,
domésticos, industriais e agricolas de acordo com os regulamentos vigentes;
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verificar as prescricdes médicas, avaliando as possiveis interagdes, medicamentos e/ou
efeitos colaterais das drogas prescritas;

participar de servicos de extensdo, realizando anélises laboratoriais que visem o controle
fisico, quimico e microbiolégico;

desempenhar outras fungdes correlatas.
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FUNCAO: Motorista Nivel I

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental concluido e Carteira Nacional de Habilitagdo
“B, “C” e“D” e curso de condutor de emergéncia para ambulancia e curso de condutor de
veiculos de transporte de pessoas para Onibus e carro baixo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros conforme solicitacio, zelando
pela sua seguranca;

vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e 6leo
do cérter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de sua condi¢do de
funcionamento;

conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de pessoas enfermas;

receber o passageiro, parando o veiculo junto aos mesmos ou esperando-os em pontos
determinados e auxiliando-os no embarque, para conduzi-los aos locais devidos;
auxiliar nos socorros de emergéncia com o deslocamento de doentes em macas;
procurar orientar passageiros sobre obrigacdes e cuidados no transporte;

dirigir o veiculo respeitando a legislac@o e as normas e recomendacgdes de direcao
defensiva;

manter o veiculo em condi¢des para deslocamento no momento em que for acionado;
controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacio, visando a
manutencao do veiculo;

controlar carga e descarga das mercadorias, comparando-as aos documentos de
recebimento ou de entrega e orientando a sua arrumacao no veiculo, para evitar
acidentes;

zelar pela conservagdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos.
efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com a manutencao do veiculo;
realizar viagens a servi¢o do 6rgao;

recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito por ventura existente; manter os veiculos em perfeitas
condi¢des de funcionamento, fazer reparos de emergéncia;

zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue;

promover o abastecimento de combustivel, dgua e 6leo;

verificar o funcionamento do sistema elétrico, 1ampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcao;

providenciar a lubrificacdo quando indicada;

colaborar e auxiliar nas rotinas inerentes ao setor com atencio e presteza;

registrar motivos que dificultem a realizag¢do do trabalho, comunicando ao chefe
imediato;

verificar o grau de densidade e nivel da 4gua da bateria, bem como a calibragdo dos
pneus;

executar tarefas correlatas.
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FUNCAO: Motorista Nivel 1T

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental concluido e Carteira Nacional de Habilitagdo
“B’ “C” e“D”

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros conforme solicitacio, zelando
pela sua seguranca;

vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e 6leo
do cérter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de sua condi¢do de
funcionamento;

conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de pessoas enfermas;

receber o passageiro, parando o veiculo junto aos mesmos ou esperando-os em pontos
determinados e auxiliando-os no embarque, para conduzi-los aos locais devidos;
auxiliar nos socorros de emergéncia com o deslocamento de doentes em macas;
procurar orientar passageiros sobre obrigagcdes e cuidados no transporte;

dirigir o veiculo respeitando a legislac@o e as normas e recomendacgdes de direcao
defensiva;

manter o veiculo em condi¢des para deslocamento no momento em que for acionado;
controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacio, visando a
manutencao do veiculo;

controlar carga e descarga das mercadorias, comparando-as aos documentos de
recebimento ou de entrega e orientando a sua arrumacao no veiculo, para evitar
acidentes;

zelar pela conservagdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos.
efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com a manutencao do veiculo;
realizar viagens a servi¢o do 6rgao;

recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito por ventura existente; manter os veiculos em perfeitas
condi¢des de funcionamento, fazer reparos de emergéncia;

zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue;

promover o abastecimento de combustivel, dgua e 6leo;

verificar o funcionamento do sistema elétrico, 1ampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcao;

providenciar a lubrificacdo quando indicada;

colaborar e auxiliar nas rotinas inerentes ao setor com atencio e presteza;

registrar motivos que dificultem a realizag¢do do trabalho, comunicando ao chefe
imediato;

verificar o grau de densidade e nivel da d4gua da bateria, bem como a calibragdo dos
pneus;

executar tarefas correlatas.
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CARGO: Ouvidor

FUNCAO: Ouvidor

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

receber e avaliar a procedéncia das solicitagdes, encaminhd-las aos responsaveis ou
dreas competentes para devido atendimento, acompanhar as providéncias tomadas,
cobrar solugdes, dar o devido retorno ao interessado de forma breve e desburocratizada;
desenvolver gestdes junto ao Secretdrio de Administracdo Geral, a fim de que as
demandas apresentadas sejam adequadamente examinadas, atendidas, encaminhadas ou
respondidas;

sugerir ao Secretdrio de Administragdo Geral, bem como ao Presidente do Consércio, a
realizacdo de estudos, a adocdo de medidas ou a expedi¢do de recomendagdes, visando
a regularidade e ao aperfeicoamento das atividades do 6érgdo junto aos seus usudrios;
receber e apurar procedéncia de declaragdes ou dentncias sobre questdes relacionadas a
execucdo dos servicos de saide, bem como daqueles prestados pelos prestadores de
servigos de satide privados credenciados, contratados ou conveniados ao Consoércio;
desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretdrio de
Administracdo Geral e/ou Presidente do Consdrcio, no &mbito de sua drea de atuacio.
executar tarefas correlatas.
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CARGO: Psicologo

FUNCAO: Psicélogo

GRAU DE INSTRUCAO: Graduagio em psicologia, registro ou protocolo do registro(dentro
do prazo de validade) no 6rgdo profissional competente

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

planejar e executar planos e programas visando maior produtividade no trabalho e
realizacdo e satisfacdo dos individuos e grupos;

analisar a influéncia dos fatores hereditdrios, ambientais e de outra espécie que atuam
sobre o individuo, entrevistando o paciente, consultando sua ficha de atendimento,
aplicando testes, elaborando psico-diagndstico e outros métodos de verificagcdo para
orientar-se no diagndstico e tratamento psicolégico de certos distirbios emocionais e de
personalidades;

realizar diagndstico psicoldgico em pacientes, utilizando-se de entrevistas e técnicas
psicoldgicas, para fins de prevencdo e/ou encaminhamento de problemas de ordem
existencial, emocional e mental;

promover a correcao de distdrbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e
aplicando técnicas adequadas para restabelecer os padrées normais de comportamento e
relacionamento humano;

elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicoldgicos, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tragos de
personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio
social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica e recomendar terapia
adequada;

participar na elaboracdo de andlises ocupacionais, observando as condi¢gdes de trabalho
e as fungdes tipicas de cada ocupagao, para identificar as aptiddes, conhecimentos e
tragos de personalidade compativeis com as exigéncias da ocupagdo e estabelecer um
processo de selecdo e orientacdo no campo profissional;

efetuar o recrutamento, selecdo, treinamento, acompanhamento e avaliagao de
desempenho de pessoal e orientag@o profissional, promovendo entrevistas e elaborando
e aplicando testes, provas e outras verificacdes, a fim de fornecer dados a serem
utilizados nos servigos de emprego, administracdo de pessoal e orientacdo individual;
retine informacdes a respeito dos pacientes, transcrevendo os dados psicopatolégicos
obtidos em testes e exames, para fornecer a médicos analistas e psiquiatras subsidios
indispensdveis ao diagndstico e tratamento das respectivas enfermidades;

diagnosticar a existéncia de possiveis problemas na drea de psicomotrocidade,
disfunc¢des cerebrais minimas, disritmias dislexias e outros disttrbios psiquicos,
aplicando e interpretando provas e outros reativos psicolégicos, para aconselhar o
tratamento ou a forma de resolver as dificuldades momentaneas;

realizar atividades de Humanizacao (cuidando do cuidador);

participar de programas de prevencio, promogdo e assisténcia dos usudrios do Servico
de Assisténcia Especializado em DST/HIV/AIDS;

selecionar, adaptar, elaborar e validar instrumentos de mensuragdo psicoldgica, visando
o aprimoramento dos métodos psicossociais;

orientar familiares quanto sua responsabilidade no desenvolvimento da satide mental do
grupo ao qual pertencem;

assessorar os profissionais médicos na andlise e interpretacdo de laudos e diagnostico de
usudrios do Servico de Assisténcia Especializado em DST/HIV/AIDS;

realizar atendimento nao eventual de crianca ou adolescente ou interdito somente com
autorizagdo por escrito de a0 menos um de seus responsdveis legais;

registrar nos documentos que embasam as atividades em equipe multiprofissional as
informacdes necessdrias para o cuamprimento dos objetivos do trabalho;
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elaborar cadastro dos usudrios atendidos pela unidade, registrando informagdes a
respeito dos problemas apresentados, doengas, etc.;

elaborar relatorios demonstrativos de atividades da unidade;

realizar treinamentos e desenvolvimento de recursos humanos;

realizar em conjunto com a equipe multiprofissional atividades de adesdo aos
medicamentos;

realizar conjuntamente com a equipe multiprofissional controle dos doentes e contatos
com faltosos;

realizar aconselhamento Pé e Pds-teste;

desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: Técnico em Enfermagem

FUNCAO: Técnico em Enfermagem

GRAU DE INSTRUCAO: Curso de técnico em enfermagem e registro no érgio fiscalizador
do exercicio profissional

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

atender os paciente e encaminha-los aos consultérios;

conhecer integralmente todos os equipamentos, materiais ¢ medicamentos disponiveis
no setor de enfermagem e realizar manutencdo bésica dos mesmos;

fazer o controle dos prontudrios e registros dos pacientes;

realizar check-list dos materiais e medicamentos necessdrios, seguindo padrdes
estabelecidos e mantendo o setor abastecido em perfeito estado de conservagao,
procedendo a limpeza e assepsia de instrumentos e equipamentos;

auxiliar a equipe de saide nos gestos basicos de suporte a vida;

realizar medidas de reanimacao cardioarespiratdria bésica;

executar servi¢os de enfermagem como : sinais vitais, respiracao, aplicar injecdes e
vacina, ministrar remédios, registrar temperaturas, aferir pressao arterial, fazer curativos
e coletar material para exames de laboratérios;

comparecer, atuando com ética e dignamente ao seu local de trabalho;

dar assisténcia aos médicos em atendimento;

exercer atividades de satide de nivel médico-técnico, sob a supervisdo de enfermeiro,
atribuidas a equipe de enfermagem;

participar da elaboragdo do plano de assisténcia de enfermagem, construindo com
sugestdes dados e informagdes;

orientar e adotar medidas de prevencdo de acidentes de trabalho;

auxiliar o enfermeiro na prevenc¢do e controle de doengas transmissiveis em geral;
auxiliar o enfermeiro na prevencgdo e controle sistematico de danos fisicos que possam
ser causados a pacientes durante a assisténcia da sadde;

exercer atividades de assisténcia ao paciente, especialmente observando, reconhecendo
e descrevendo sinais e sintomas;

preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente para
facilitar sua realizacao;

executar acdes de tratamento simples ambulatorial;

orientar o paciente sobre a medicacao e sequéncia do tratamento prescrito;

manter e utilizar os EPIs (equipamentos de protecio individual);

prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em grave estado;

prevencdo e controle de doengas transmissiveis em geral;

executar atividades de assisténcia de enfermagem, exceto as privativas de enfermeiro;
integrar a equipe de saude;

desinfecc¢do dos méveis e equipamentos de trabalho;

limpeza e esterilizacdo dos materiais;

descartar os residuos de saide em locais apropriados;

coleta de Sangue de doadores e/ou para exames;

preparo dos usudrios para pré consulta;

verificar a temperatura dos equipamentos, salas conforme legislacdo;

manter a sala de trabalho organizada ao término dos procedimentos;

encaminhar os instrumentos cirdrgicos para manutengao;

operar equipamentos diversos, como méquinas calculadoras, microcomputadores,
processadoras de texto, terminais de video e outros;

coletar dados diversos, revisando documentos, transcri¢des, publicacdes oficiais e
fornecendo informagdes necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa;
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desenvolver atividades administrativas de apoio a outros servicos, geréncias e diretorias;
emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias, relatérios
e documentos em geral;

atendimento telefonico e ao publico, anotando ou enviando recados para obter ou
fornecer informacdes;

recolher e encaminhar as roupas e campos cirtrgicos para lavagem e desinfeccio;
preencher relatérios de atividades, lancando dados em formuldrios apropriados de
acordo com normas preestabelecidas;

controle dos materiais de expediente, ferramentas e servigos utilizados na drea;

zelar pela guarda, conservacgdo, higiene e economia dos materiais e equipamentos a si
confiados;

levar ao conhecimento da chefia, informagdes de interesse da administracao;
desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe de Enfermagem,
Diretor Clinico, Diretor Técnico e/ou Diretor de Producao e Promocao a Sadde, no
ambito de sua area de atuacg@o.

desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: Telefonista

FUNCAO: Telefonista

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio completo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30

Atribuicoes:

observar a mesa telefonica, movendo chaves, interruptores e outros dispositivos, receber
e realizar chamadas telefonicas internas, externas e interurbanas, transferindo-as para os
ramais solicitados;

realizar chamadas a pedido;

vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos para atender as
chamadas telefonicas;

registrar a duracdo e/ou custo das ligagdes, fazendo anotacdes em formuldrios
apropriados, para permitir a cobranca e/ou controle das mesmas;

controlar as ligacdes interurbanas do 6rgao, registrando em formulario préprio a data,
local, nome do solicitante, etc., para fins de controle;

confeccionar e atualizar agenda de niimeros telefonicos de interesse do 6rgao,
classificando dados para facilitar o trabalho de consulta;

realizar, receber, anotar e transmitir recados aos funcionarios;

proceder a limpeza do aparelho, PABX, etc, e providenciando reparos quando
necessario para assegurar perfeitas condi¢cdes de funcionamento;

marcar consultas e exames quando solicitado;

atender pacientes e profissionais de satdde;

desempenhar outras fungdes correlatas.
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CARGO: Vigia

FUNCAO: Vigia

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental concluido.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

zelar pela seguranga patrimonial;

vigiar e zelar pelos bens méveis e imoveis;

relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata;

vistoriar rotineiramente parte externa e o fechamento das dependéncias internas,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas;
realizar vistorias e rondas sistemadticas em todas as dependéncias, prevenindo situagdes
que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranca dos
servidores € usuarios;

examinar instalacdes hidrdulicas e elétricas e constatando irregularidades, possibilitar
tomada de providéncias necessdrias no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e
outros danos;

registrar a passagem de pessoas pelos postos de controle;

atender aos visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados;
executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacio.
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CARGO: Auxiliar de Limpeza

FUNCAO: Auxiliar de Limpeza

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

realizar a limpeza e a conservagao das instalagdes e equipamentos dos prédios onde
funcionam as unidades do CISOP;

efetuar a coleta de lixo;

realizar limpeza nos pisos das salas, consultérios médicos, banheiros, corredores,
cozinha, pétio e calcadas do consércio;

efetuar higieniza¢do nas macas e cadeiras de rodas, banquetas, colchonetes, suporte de
hamper, escadinha, lixeiras, pias, toalheiros, saboneteiras, paredes, janelas, portas,
armdrios e geladeiras conforme rotina estabelecida;

repor papel toalha, sabonete liquido e papel higi€nico nos banheiros, bem como nos
consultorios médicos;

recolher os residuos dos servigos de satde e armazend-los no abrigo de residuos para
coleta posterior;

manter material de higienizacdo, panos, vassouras, rodos, escovas, entre outros, em
ambiente sempre limpo e organizado;

manter a ordem e a limpeza dos departamentos da institui¢do, procedendo a coleta e
lavagem dos utensilios, conforme normas de higienizagao;

colaborar e auxiliar nas rotinas inerentes ao setor com atencio e presteza;

varrer as vias e logradouros publicos;

executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remocao de lixos e entulhos;
manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, ch4, sucos,
torradas e lanches leves em geral);

atender ao publico interno, servindo e distribuindo lanches e cafés e atendendo as suas
necessidades alimentares;

arrumar bandejas e mesas e servir;

recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higienizagdo e
conservacao;

executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha;

manter a organizacdo e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos;
controlar os materiais utilizados;

evitar danos e perdas de materiais;

zelar pelo armazenamento e conservagdo dos alimentos;

limpeza de dreas contaminadas com material bioldgico sob a orientagdo do profissional
responsavel;

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo
superior;
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CARGO: Nutricionista

FUNCAO: Nutricionista

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior na drea
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

atuar nos programas de saide, planejando e auxiliando sua preparacao conforme
programa a diabéticos;

realizar atendimento através de entrevistas, observando o quadro clinico;

elaborar mapa dietético;

acompanhar o tratamento do paciente;

preencher relatérios de atividades, langando dados, dietas e acompanhamentos dos
pacientes em formularios apropriados de acordo com normas preestabelecidas;
auxiliar em atendimento médico fornecendo dados das dietas para diagndsticos e
tratamento da enfermidade;

planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentacdo e
nutri¢ao;

realizar assisténcia e educacio nutricional a coletividade ou individuos sadios ou
enfermos no consdrcio, consultério, ambulatorial e hospitalar, visando a promocgao,
manutencao e recuperacao da saude;

atuar de forma preventiva, em relagdo a doengas e promog¢do e manutencio da saide;
prestar, de forma geral, educacao alimentar, através de acdes como programas,
pesquisas e eventos direta ou indiretamente ligadas a nutri¢do e alimentagao;

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientacdo
superior.

25



CARGO: Cozinheiro

FUNCAO: Cozinheiro

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

auxiliar na organizagao e supervisao dos servigos de cozinha;

coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refeigdes;

preparar as refei¢des sob a supervisao do nutricionista atendendo aos métodos de
cozimento e padrdes de qualidade dos alimentos;

auxiliar a servir lanches e refeicoes;

auxiliar na higienizacao de loucas, utensilios e da cozinha em geral;

zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as condig¢des
necessdrias para evitar deterioragio e perdas;

participar de programa de treinamento, quando convocado;

executar tarefas pertinentes a drea de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos
adequados;

executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;

demonstrar atencio, paciéncia, iniciativa, criatividade e asseio pessoal em virtude da sua

profissdo;

elaborar e comprar, se necessdrio, junto com a nutricionista, itens indispensdveis para a

alimentacao
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CARGQO: Educador Fisico

FUNCAO: Educador Fisico

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior na drea
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

promover uma Educacio Fisica no sentido de que a mesma se constitua em meio efetivo
para a conquista de um estilo de vida ativo dos seus beneficidrios, através de uma
educacdo efetiva, para promocao da saide e ocupagdo saudédvel do tempo de lazer;
zelar pelo prestigio da profissdo, pela dignidade do profissional e pelo aperfeicoamento
de suas instituicoes;

assegurar a seus beneficidrios um servico profissional seguro, competente e atualizado,
prestado com o mdximo de seu conhecimento, habilidade e experiéncia;

elaborar o programa de atividades do beneficidrio em fungdo de suas condi¢des gerais
de sadde;

oferecer a seus beneficidrios, de preferéncia por escrito, uma orientacio segura sobre a
execucdo das atividades e dos exercicios recomendados;

manter o beneficidrio informado sobre eventuais circunstincias adversas que possam
influenciar o desenvolvimento do trabalho que lhe serd prestado;

manter-se informado sobre pesquisas e descobertas técnicas, cientificas e culturais com
o objetivo de prestar melhores servicos e contribuir para o desenvolvimento da
profissao;

zelar pela sua competéncia exclusiva na prestacio dos servigos a seu encargo;
promover e facilitar o aperfeicoamento técnico, cientifico e cultural das pessoas sob sua
orientagdo profissional;

manter-se atualizado quanto aos conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, no
sentido de prestar o melhor servico e contribuir para o desenvolvimento da profissio;
guardar sigilo sobre fato ou informacao de que tiver conhecimento em decorréncia do
exercicio da profissao;

cumprir e fazer cumprir os preceitos éticos e legais da profissao;

emitir parecer técnico sobre questdes pertinentes a seu campo profissional, respeitando
os principios deste Codigo, os preceitos legais e o interesse publico;

apresentar-se adequadamente trajado para o exercicio profissional, conforme o local de
atuacdo e a atividade a ser desempenhada;

respeitar e fazer respeitar o ambiente de trabalho;

promover o uso adequado dos materiais e equipamentos especificos para a pratica da
Educacao Fisica;

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientacdo
superior.
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CARGQO: Terapeuta Ocupacional

FUNCAO: Terapeuta Ocupacional

GRAU DE INSTRUCAO: Curso de graduagio completo em Terapia Ocupacional
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

planejar e desenvolver a reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou
psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajudi-los na sua
recuperacgdo e integragao social;

planejar e desenvolver programas educacionais, selecionando atividades especificas
destinadas a recuperagdo do paciente;

realizar triagem e anamnese completa do caso inscrito para planejamento, tratamento e
acompanhamento do mesmo;

avaliar o paciente, identificando sua capacidade e deficiéncia;

possibilitar a reducdo ou cura das defici€ncias do paciente, desenvolver as capacidades
remanescentes e melhorar o seu estado fisico e psicoldgico;

orientar os pacientes na execucao das atividades terapéuticas, acompanhando seu
desenvolvimento;

dar atendimento e orientagdo individual ou grupal aos pacientes de enfermaria, centros
ou ambulatorios, aos familiares e, se for o caso, realizar visitas domiciliares;

participar nos trabalhos de apoio a pesquisa e a extensdo universitdria, promovendo e
divulgando os meios profildticos e assistenciais;

emitir boletins, relatdrios e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

registrar os dados de diagnésticos, terapia e resultados dos tratamentos aplicados;
colaborar com equipes multi-profissionais em estudos que envolvam assuntos de sua
competéncia;

manter intercambio com outros 6rgdos e profissionais especializados, objetivando obter
subsidios ou parceiros para implantagdo ou melhoria dos servigos prestados;

planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua
especializagao;

desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga;
zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecio
apropriados, quando da execugdo dos servicos;

zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

participar no planejamento para aplicagdo de técnicas de trabalho visando a qualidade
dos servigos prestados no setor de sua atuacio;

emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assunto da sua especialidade;

planejar, estabelecer e orientar a aplicacdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade
dos servigos prestados pelos funciondrios na sua drea de atuagdo;

preparar projetos dentro de sua drea de atuagdo, visando ou ndo a captagdo de recursos;
participar da formagao de recursos humanos na sua drea de atuagdo, realizando
treinamento dos grupos superior e técnico, bem como orientando quando necessério
demais funcionarios;

exercer lideranca profissional;

executar tratamento e descarte de residuos de materiais de seu local de trabalho;
manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua drea de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento;
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executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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CARGO: Monitor

FUNCAO: Monitor

GRAU DE INSTRUCAO: Curso nivel médio completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

velar pelo bom funcionamento do centro e cumprir o hordrio;

elaborar relatério completo, dando a conhecer a situa¢do do interno durante seu turno de
monitor;

participar de reunido semanal de funcionamento interno do centro;

responsdvel pelas devocionais matinais dos residentes na comunidade terapéutica;
supervisionar e assessorar a qualquer pessoa, ou grupo autorizado a desenvolver
qualquer trabalho na comunidade terapéutica;

fazer reunides de trabalho com os demais monitores, a fim de evitar diferencas no modo
de desenvolver o trabalho;

manter a ordem dos residentes, aplicando disciplina com prévia adverténcia, quando
violarem uma das regras;

revisar as malas do novo residente ou a um residente de volta de sua licenga;

revistar os quartos dos internos caso seja necessario;

incentivar os internos a manter contatos com a familia;

saber onde o residente esteve durante sua saida terapéutica e testar a veracidade de suas
palavras;

velar e manter o bom relacionamento entre os residentes;

dirigir e organizar a drea esportiva e fisica do programa;

revistar todo pacote que chegue ao residente na sua presenga;

supervisionar as limpezas feitas pelos residentes;

atender de imediato aos residentes que sofrerem alguma lesdo ou se for necessdrio, levar
ao hospital mais préximo;

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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CARGO: Artesdo

FUNCAO: Artesio

GRAU DE INSTRUCAO: Curso nivel médio completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

desenvolver conhecimento de todos os passos da técnica do Artesanato em questio;
desenvolver habilidade e destreza para executar cada passo do artesanato em questao;
desenvolver conhecimento dos maquindrios e ferramentas utilizadas para o artesanato
em questao;

desenvolver habilidade e destreza para o manuseio de miquina e ferramentas do
artesanato em questao;

desenvolver conhecimento de todos os materiais necessarios (permanente e de
consumo);

realizar artesanato e repassar os ensinamentos;

apresentar artesanato , informar como e onde adquiri-los;

desenvolver conhecimento de hébitos e atitudes adequados de trabalho;

desenvolver conhecimento de hébitos de higiene e cuidados pessoais;

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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CARGO: Supervisor Técnico

FUNCAO: Supervisor Técnico

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

e avaliar e supervisionar o preenchimento das solicitagdes médicas emitidas pelos
profissionais médicos, revisando os documentos (fichas de consultas, guias de exames,
procedimentos, laudos para solicatacio de 6culos, prétese ocular e bolsas de
colostomia) apresentados no faturamento DATASUS, a fim de evitar o nimero de
glosas;

e apontar e relatar as falhas encontradas nos documentos, repassando para Administragcdo

Geral para providéncias necessarias;

realizar reprogramacio dos procedimentos programados pelo SUS;

acompanhar e conferir o Espelho da FPO mensal;

manter atualizado o Cadastro Nacional de Estabelecimento de Satde;

cadastrar os profissionais no CNEs;

apresentar faturamento programado na FPO através do sistema do DATSUS (bpa);

apresentar relatério da produgdo médica ambulatorial realizada pela empresa

credenciada;

e digitar e redigir, tabelas, relatérios, circulares, memorandos, apostilas, formularios e
outros documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos e seguindo padrdes
estabelecidos de estética e apresentagdo, a fim de atender as exigéncias de trabalho do
6rgdo;

e cfetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados, a
fim de ser utilizados pelos 6rgdos competentes;

e redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim
de obter e/ou prestar informacdes;

¢ desenvolver atividades correlatas e compativeis coma fun¢do;

¢ desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelas diretorias do consércio ou
seu superior direto.
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CARGO: Copeira

FUNCAO: Copeira

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

preparar e servir café, cha, suco, 4gua nos setores;

auxiliar a cozinheira no uso de suas atribui¢des;

lavar loucas, panelas e talheres;

servir refeicoes;

desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas por superior direto;

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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CARGO: Recepcionista

FUNCAO: Recepcionista

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

recepcionar, encaminhar e controlar vistantes;

atendimento telefdnico;

abertura, registro e cadastros de protocolo;

encaminhamento do protocolo nos departamentos correspondentes;

auxilia nas informagdes necessarias;

enviar e receber correpondéncias, efetuando o devido cadastro para tal;

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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CARGO: Instrutor de Informatica

FUNCAO: Instrutor de Informética

GRAU DE INSTRUCAO: nivel médio com curso técnico de informatica
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

planejar e desenvolvem situagdes de ensino e aprendizagem voltadas para a qualificagdo
profissional de jovens e adultos, orientando-os nas técnicas especificas da drea em
questao;

orientag¢do no desenvolvimento das atividades que mobilizam capacidades
comunicativas;

avaliar processo ensino-aprendizagem;

elaborar material pedagdgico;

sistematizar estudos, informagdes e experiéncias sobre a drea ensinada;

garantir seguranga, higiene e protecao ambiental nas situagdes de ensino-aprendizagem;
fazer registros de documentacao escolar, de oficinas e de laboratdrios.
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CARGO: Pedagogo
FUNCAO: Pedagogo
GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo na drea com registro no Conselho de

Classe

CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

participar da elaboracdo do Projeto Educativo de programas desenvolvidos pelo
consorcio e responsabilizar-se pelo seu cumprimento;

avaliar periodicamente o trabalho da equipe multidisciplinar, observando os critérios de
avaliacdo estabelecidos pela institui¢ao;

planejar e coordenar as reunides pedagdgicas realizadas com a equipe multidisciplinar;
elaborar um Plano de Ac¢do para desenvolver com a equipe, que esteja em consonancia
com o Projeto Educativo e o Plano de Gestdo Anual;

levantar as necessidades de instrutores, monitores e demais membros da equipe de
trabalho;

elaborar temas de trabalho e de estudo para suprir essas necessidades;

atender periodicamente os membros de equipe individualmente, para acompanhar o
desenvolvimento do Planejamento Pedagégico das dreas ou disciplinas;

trabalhar de forma integrada com o Orientador Educacional, com o objetivo de melhorar
o rendimento do aluno;

reunir-se com os outros membros da equipe multidisciplinar para estudo e reflexdo de
temas educacionais;

auxiliar na tomada de decisdes quanto aos assuntos pedagdgicos da institui¢ao;
trabalhar, quando necessario, com os técnicos das dreas, elaborando projetos de trabalho
em relacdo ao curriculo das disciplinas, conteddos e metodologias adequadas;
acompanhar a elaboracdo do Planejamento a Recuperacao, realizada pelos instrutores e
técnicos da area correlata;

responsabilizar-se, dentro da sua equipe, pelo cumprimento da proposta pedagdgica da
instituigao.
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CARGO: Auxiliar de Consultério Dentario

FUNCAO: Auxiliar de Consultério Dentario

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio completo e curso especifico de auxiliar de satide
bucal (consultério dentério)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

promover e colaborar em programas educativos e de satide bucal;

instrumentar o odont6logo e o técnico em higiene dental junto a cadeira operatdria;
proceder a limpeza e a antissepsia de campo operatdrio antes e apds ato cirirgico;
manipular materiais de ferramenta e restauradores;

cuidar da manuteng¢do e conservagdo do equipamento odontoldgico;

fazer aplicacdo de métodos preventivos a cdrie dentdria;

organizar e executar atividades de higiene bucal;

processar filme radiolégico e preparo do paciente para atendimento;

preparar em gesso, executar limpeza, assepsia, desinfec¢do, esterilizagdo dos
instrumentais, equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

zelar pela assepsia, conservacio e recolhimento do material utilizado, utilizando estufas,
autoclaves e armdrios e mantendo o equipamento odontoldgico em perfeito estado
funcional, para assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;
realizar marcacdo de consultas e retornos;

executar revelacdo de placa bacteriana;

fazer instrugdo de técnica de escovagdo e uso de fio dental na institui¢do, nas clinicas e
a comunidades;

preencher fichas clinicas;

fazer o controle de material permanente e de consumo;

realizar palestras educativas e preventivas em odontologia nas creches, escolas e
comunidades em geral, quando acompanhadas pela TSB ou odontélogo;

realizar profilaxia aplicacdo de fldor e selantes na presenca do odontélogo;

realizar visitas domiciliares na comunidade;

orientar o paciente quanto ao retorno para a manutencio do tratamento;
desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: Conselheiro de Dependente Quimico

FUNCAO: Conselheiro de Dependente Quimico

GRAU DE INSTRUCAO: Qualificacio profissional formada em cursos de especializagio
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicoes:

trabalhar na recuperacido do dependente quimico;

possuir habilidades pessoais de intui¢do, autenticidade, empatia, respeito e solidez;
organizar e sistematizar os dados do paciente, de forma que seja permitida a orientacio
de determinada agdo terapéutica com as respectivas avalia¢des de sua eficicia;

fornecer subsidios para previsdo do progndstico;

auxiliar no melhor atendimento ao paciente, pelo confronto de registros em situacdes
futuras;

elaborar o PIT - Plano Individual de Tratamento;

coordenar as reunides terapéuticas;

avaliar o comportamento do paciente;

engajar o paciente em uma relacdo terap€utica e realizar uma avaliacdo
multidimensional do uso da substincia psicoativa do paciente e dos problemas
relacionados;

distribuir e orientar as tarefas especificas para a evolucdo do tratamento;

registrar a evolugdo didria do paciente;

informar, através de relatdrios para a equipe, a evolugdo terapéutica do paciente;

elogiar, encorajar e estimular o paciente no processo da recuperacio;

desempenhar outras atividades correlatas.
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