Prefeitura do Municipio de Engenheiro Coelho
Estado de S&o Paulo — Brasil
PREFEITURA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO-SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
PROCESSO SELETIVO N.° 001/2021
EDITAL DE ABERTURA

A Secretaria Municipal de Salde da Prefeitura Municipal de Engenheiro Coelho,
Estado de Sao Paulo, através de sua Secretaria, torna publico nos termos da legislacao
vigente, em especial a que trata a Lei Municipal n® 185/2017, com alteragdao da Lei
Complementar Municipal n® 02/2021, sobre contratacdo temporaria de pessoal, que fara
realizar Selecdo Simplificada Publica (Processo Seletivo Publico de Analise de Curriculos e
Titulos) para contratacao temporaria por prazo determinado, para atender excepcional
interesse publico e pelo prazo maximo de 12 meses, sob o regime juridico da CLT, para
desempenharem fungdes junto a Secretaria Municipal de Saude, em virtude da pandemia
do COVID-19.

Estabelece ainda as presentes instrugdes especiais que regularao todo o processo
de selecao ora instaurado.

1. DOS CARGOS
1.1 — Os cargos, a remuneracao, jornada de trabalho semanal, escolaridade e exigéncias

sao os especificados no quadro abaixo:

Caod. Cargos Vagas | Carga Salario Base Escolaridade e
Horaria R$ Exigéncias
Semanal
01 Técnico(a) de 12 12x36 R$ 1.107,52 | Ensino Técnico Completo
Enfermagem + 40% em Enfermagem com
Insalubridade | registro no COREN
02 Enfermeiro(a) 04 12x36 R$ 1.635,71 | Ensino Superior Completo
+ 40% em Enfermagem com
Insalubridade | registro no COREN
03 Enfermeiro(a) 03 40h R$ 2.301.61 | Ensino Superior Completo
+ 40% em Enfermagem com
Insalubridade | registro no COREN
04 Recepcionista 05 12x36 R$ 1.107,52 | Ensino Médio Completo e
+ 40% conhecimento em
Insalubridade | Informatica
05 Recepcionista 03 40h R$ 1.107,52 | Ensino Médio Completo e
+ 40% conhecimento em
Insalubridade | Informatica
06 Auxiliar de 05 40h R$ 1.107,52 Ensino Fundamental
Limpeza + 40% Completo
Insalubridade
07 Auxiliar 03 40h R$ 1.107,52 Ensino Médio Completo
Administrativo + 40% e conhecimento em
Insalubridade informatica
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1.2 — A descricao sumaria das atividades é a constante na Lei Complementar Municipal n°
35/2015.

1.3 — N3o Caracteriza obrigatoriedade da Municipalidade a Contratacao de todas as vagas
disponibilizadas, Aprovados os Inscritos, os mesmos serdo recrutados ate o limite maximo
de vagas que trata o presente procedimento, conforme a demanda e a necessidade tendo
em vista o carater emergencial.

1.4 — Havendo desisténcia dos aprovados serdo chamados os aprovados subsequentes,
respeitando a ordem classificatdria.

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscricOes serdo realizadas mediante a apresentagao de curriculos e titulos no
periodo compreendido entre 16 de marco de 2021 a 26 de margo de 2021, de
segunda a sexta-feira, das 8 as 17 horas, no Paco Municipal, sito na Domingos Franco de
Oliveira, 1645 — Parque das Industrias, Engenheiro Coelho/SP (Sede da Prefeitura
Municipal).

2.2. Cada candidato podera fazer quantas inscricbes desejar, desde que respeite as
exigéncias do cargo a ser pleiteado através do presente processo seletivo. As exigéncias
quanto a escolaridade devem ser plenamente atendidas, ou seja, 0 curso deve estar
concluido na data de inscricao, apresentando Diploma de Conclusdo ou algum documento
que comprove a situacao.

2.3. Nao serao recebidos os curriculos ou titulos sem requerimento de inscricao.

2.4. A inscricao do candidato implicara no conhecimento e na expressa aceitacao das
normas e condicOes estabelecidas neste Edital, e nas instrucdes especificas contidas nos
comunicados e em outros editais pertencentes ao presente processo seletivo que
porventura venham a ser publicados, em relacdo as quais nao podera alegar
desconhecimento de qualquer natureza.

2.5. O candidato devera se certificar que preenche todos os requisitos para a contratacao
para o Cargo de seu interesse, nao podendo alegar desconhecimento sob pena de ser
desclassificado do presente Processo Seletivo.

2.6. Antes de realizar a inscricao, o interessado devera ler o Edital de Abertura e somente
depois realizar sua inscricao preenchendo o Formulario de Inscricdo com as informacoes e
dados solicitados e entregando seu curriculo e titulos, expressando sua concordancia em
aceitar as condicoes do presente Processo Seletivo e as que vierem se estabelecer,
devendo, sob as penas da Lei, comprovar os requisitos abaixo no ato da contratacao:

2.6.1-Ser brasileiro, e se estrangeiro, atender aos requisitos legais previstos no art. 12 da
Constituicao Federal;

Rua Domingos Franco de Oliveira, n® 1.645 - Parque das Industrias
PABX (19) 3857 8000 - Engenheiro Coelho - SP - CEP 13165-000



Prefeitura do Municipio de Engenheiro Coelho
Estado de Sao Paulo — Brasil

2.6.2-Ter 18 (dezoito) anos completos até a data de entrega dos documentos para
contratacao ou ser emancipado legalmente;
2.6.3-Preencher os requisitos, na data de entrega dos documentos para contratacao, para
o Cargo a que concorre;
2.6.4-Estar quite com as obrigacdes militares, quando for o caso;
2.6.5-Estar em gozo de seus direitos civis, politicos e eleitorais;
2.6.6-Gozar de boa saude fisica e mental e ndao ser portador de deficiéncia fisica ou
mental incompativel com o exercicio das fungdes atinentes ao Cargo a que concorre;
2.6.7-Nao haver sofrido, no exercicio de atividade publica, penalidade por atos
incompativeis com o servico publico;
2.6.8-Nao ter antecedentes criminais, que impecam a contratacao inclusive da Lei
Municipal 1150/2019;
2.6.9-Nao estar com idade de aposentadoria compulsdria, ou seja, 70 anos.
2.6.10-N3o ter, anteriormente, contrato de trabalho com o Poder Publico rescindido por
justa causa ou ter sido demitido a bem do servigo publico.
2.6.11-N3o registrar crime contra a Administracao Publica.

2.7. O candidato sera responsavel por qualquer erro, rasura ou omissao, bem como pelas
informacOes prestadas no requerimento de inscricao realizada.

2.8. Ndo havera taxa de inscricdo para nenhum cargo a ser pleiteado.

2.9. O candidato sera inteiramente responsavel pelas informacoes prestadas no formulario
de inscricao realizada, devendo para tanto preencher atentamente todos os campos
constantes do documento.

2.10. Os pedidos de inscricao dos candidatos serao analisados pela Comissao designada
pelo Prefeito do Municipio (através de Portaria com designacao de 3 (trés) membros, que
devera manifestar-se, quando do indeferimento da inscricao, no prazo de até 3 (trés ) dias
apos o término das mesmas.

2.11. O fato de o candidato ter a inscricao deferida ndao o exime de exclusao do processo
de selecao e aplicacdo de penalidades legais cabiveis, conforme o caso, se for detectada
falsidade, ma fé, erro ou equivoco nas declaracbes prestadas por ocasido de sua inscricao.

2.12. A relacao dos candidatos com inscricoes indeferidas, caso hajam, sera divulgada
através dos enderecos eletrénicos: www.pmec.sp.gov.br e na secretaria de Educacao.

2.13. Nao havendo publicacao, todas as inscricdes considerar-se-ao deferidas.

2.14. A Comissao designada pelo Prefeito do Municipio podera, se necessario, anular todo
e qualquer ato que anteceder a homologacao do presente processo, desde que verificada
falsidade na documentagao apresentada ou a apresentar pelo candidato.

2.15. O candidato que se inscrever na condicao de portador de necessidades especiais,
devera dentro do periodo de inscricdao, protocolar laudo médico que ateste a sua condicao.
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2.16. Os diplomas de graduagao com validade nacional ou os obtidos no exterior serao
aceitos para fins de inscrigao;

2.17. Os diplomas de graduacao obtidos no exterior deverdao estar revalidados por
Universidades Publicas;

2.18. Os diplomas de Mestrado e de Doutorado serao aceitos, quando obtidos em cursos
aprovados pelo MEC.;

2.19. Os diplomas de Mestrado e de Doutorado obtidos no exterior serao aceitos, desde
que estejam reconhecidos e registrados por universidades nacionais;

2.20. O candidato estrangeiro podera inscrever-se no processo seletivo publico com
passaporte, entretanto, por ocasido da contratacdo devera apresentar a cédula de
identidade com visto temporario com prazo de validade compativel. Caso ainda nao
possua, devera apresentar no prazo de 30 (trinta) dias, copia simples do protocolo do
pedido do visto temporario.

2.21. N3o registrar antecedentes criminais, comprovando no ato da contratacao.
2.22. Estar com o CPF regularizado, comprovando no ato da contratacao.
3. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO

3.1. Requerimento/Termo de entrega de curriculos e titulos para inscricdao a Comissao do
Processo Seletivo, indicando nome completo, nimero da cédula de identidade-RG,
telefone, endereco eletronico (e-mail) e cargo pretendido, instruindo-o com os seguintes
documentos, copias simples:

3.1.1. fotocopia da cédula de identidade e no caso de candidato estrangeiro: cédula de
identidade de estrangeiro com visto temporario/permanente e na falta desta, o
passaporte;

3.1.2. Fotocdpia do Cartdo de inscricdo de pessoa fisica junto a Receita Federal do Brasil
(CPF)

3.1.3. No caso de inscricao por procuracao (com firma reconhecida) devem ser
apresentados os documentos de mandato, de identidade do procurador e cdpia simples
daqueles relacionados nos itens 3.1. ao 3.3.

3.1.4. Os curriculos e titulos de forma a atender o que consta no item 4.

3.1.5. Fotocdpia do diploma, ou similar, comprovando a conclusdo do curso exigido como
escolaridade para o cargo pleiteado.

4. DOS TITULOS:

4.1. O processo seletivo constara de analise dos curriculos e titulos apresentados:

4.2. Analise de curriculos e titulos: atribuicdo de notas conforme o estabelecido na
legislacao vigente quanto a inscricdo e atribuicdo de aulas. Necessario a entrega de
fotocdpias de todos os documentos comprobatorios.
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4.3. A andlise de titulos e tempo de servico visam aferir o aperfeicoamento académico
inerente a atividade de atuacao.
4.4. Somente serao considerados como titulos os cursos referentes ao campo de atuagao,
na area da salde.
4.5. A entrega de titulos ndo assegura direito a pontuacdo, sendo que estes deverao ser
analisados e serao pontuados conforme a legislacao vigente.
4.6. Os candidatos deverdo obrigatoriamente apresentar os documentos relativos a
titulacao em envelope aberto, para conferéncia.

5. DA HABILITACﬂO, CLASSIFICACﬂO E DESEMPATE

5.1. A selecao de que trata o presente edital se efetivara por intermédio do Requerimento
de Analise Curricular e de Titulos devidamente comprovada.

5.2. A analise curricular e de titulos se constitui na avaliacao do percurso profissional e de
formacao do candidato processada pela Comissdao de Avaliagdo, que procedera a
pontuagdo com base na documentacao anexada a inscricdo de acordo com o Anexo II.
5.3. Somente serdo aceitos os documentos do Requerimento de Analise Curricular (Anexo
II) e expedidos até a data da entrega, observados os limites dos pontos por alinea.

5.4. Recebera nota zero na Anadlise Curricular e sera eliminado deste processo seletivo o
candidato que nao anexar os documentos na forma e no prazo estipulados neste edital.
5.6. A documentacdo anexada valera somente para avaliagdo da Comissao do Processo
Seletivo.

5.7. Os documentos somarao no maximo 10,00 pontos, desprezando-se a pontuacao
superior.

5.8. Documentos ilegiveis nao serdo pontuados.

5.9. Na hipdtese de se comprovar inveracidade nas informagoes prestadas ou fraude no(s)
documento(s) referido(s) neste edital, em qualquer momento, inclusive posterior a
matricula, independentemente das acbes legais cabiveis, o candidato envolvido sera
automaticamente eliminado do Processo Seletivo.

5.10. Em caso de igualdade da pontuagao final, serao aplicados, sucessivamente, os
seguintes critérios de desempate:

- com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal 10.741/2003, entre si
e frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;

- maior média no Tempo de Servico e Titulos;

- mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos.

5.11. Todos Os Candidatos serdo submetidos a exame médico, que avaliard a sua
capacidade fisico mental no desempenho de suas tarefas pertinentes a funcao a que
concorrem.

5.12. O Nao comparecimento do candidato ao Exame medico/pericia medica oficial do
municipio, bem como a contratacao, na data agendada pelo Municipio de Engenheiro
Coelho caracterizara sua desisténcia e consequente eliminacao no processo seletivo.

5.13. O Candidato que ndo comprovar os requisitos exigidos neste edital sera eliminado
deste processo seletivo, ndao cabendo recurso.

5.14. no Caso de desisténcia do candidato aprovado o mesmo o fara por meio de termo
de desisténcia a ser protocolado junto a municipalidade.
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5.15. A Aprovacao dos Candidatos se dardo ap0ds a realizacao de todas as etapas e
selecoes, bem como ficara condicionada a aprovacao exaurida pelo Medico do Trabalho e
Psicdélogo, devendo obter parecer Favoravel em ambos.
5.16. Os casos omissos serao decididos pela Comissao Especial do Processo Seletivo.

6. RESULTADOS E RECURSOS

6.1 O resultado da analise dos curriculos e titulos sera divulgado no dia 29/03/2021 por
meio de Edital a ser publicado na pagina eletronica da Prefeitura Municipal de Engenheiro
Coelho (www.pmec.sp.gov.br)

6.2 Caberdo recursos quanto a: publicacao dos editais, aplicacdo das provas, referente a
formulagdo das questOes, publicacao de gabaritos, sendo contra erros ou omissoes,
classificacdo e notas obtidas e publicacdao do resultado final, dentro de 1 (um) dia util
contados a partir da data de publicacao do ato, devendo o pedido ser assinado e
protocolado pelo candidato no Paco Municipal, o qual serd analisado pela Comissdo de
Avaliacdo da Secretaria de Saude .

6.3. Sera rejeitado o recurso que:

a-) estiver incompleto;

b-) ndo apresentar argumentacao légica e consistente;

c-) for protocolado fora do prazo;

d-) for encaminhado via fax, via postal, via internet e/ou correio eletronico ou protocolado
em endereco diferente do estabelecido.

6.4. Sera permitido ao candidato apresentar recurso sobre 0 mesmo fato apenas uma vez,
0 qual poderd abranger uma ou mais questdes relativamente ao seu conteudo, sendo
automaticamente desconsiderados os recursos de igual teor interpostos pelo mesmo
candidato.

6.5. Caso o recurso seja considerado procedente havera reclassificacdo, devendo ser
divulgado no mesmo dia no site da prefeitura Municipal.

8.3-0 resultado com a classificacao final do processo seletivo sera publicado oficialmente
no endereco eletronico www.pmec.sp.gov.br

8.4- A decisao da Comissao em relagdo a analise de recursos tera carater irrevogavel.

9. DA CONTRATACAO:

9.1. O candidato classificado somente sera contratado, se aprovado em analise
psicoldgica, nos termos do §4°, do artigo 23, da Lei Municipal n® 185/2017, com redacao
dada pela Lei Complementar Municipal n® 02/2021.

9.2. o Candidato aprovado sera contratado sob o regime juridico da CLT.

9.3. A Municipalidade fica desobrigada em chamar todos os candidatos aprovados, sendo
que a Contratacao de todas as vagas disponibilizadas, serdao realizadas e preenchidas
conforme a demanda e necessidade tendo em vista o carater emergencial.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1. O resultado final do processo seletivo sera publicado no site oficial da Prefeitura
Municipal de Engenheiro Coelho- SP e na Secretaria Municipal de Saude de Engenheiro
Coelho;

10.2. O resultado final do processo seletivo sera homologado pelo Prefeito Municipal de
Engenheiro Coelho.
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10.3. A validade deste processo seletivo sera a partir da data de publicacdo da
homologacdo até o final da contratacdo (12 meses).
10.4. E de responsabilidade do candidato acompanhar todas as publicacbes no site,
referente ao presente processo seletivo.
10.4. Os questionamentos relativos a casos omissos ou duvidosos serao julgados pela
Comissao Especial do Processo Seletivo.
10.5. A inscrigao implicara no conhecimento deste Edital e no compromisso de aceitacao
das condicdes do processo seletivo, aqui estabelecidas.
10.9. O candidato sera responsavel por qualquer erro, omissdao e pelas informacoes
prestadas no ato da inscricao.
10.10. O candidato que prestar declaracao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaca a
todas as condicOes estabelecidas neste Edital, tera sua inscricdo cancelada, e em
consequéncia, anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado e que o
seja constatado posteriormente.
10.11. Os itens deste Edital poderdao sofrer eventuais atualizagdes ou retificacoes,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que |lhes disser respeito, circunstancia
que sera mencionada em Edital ou Aviso a ser publicado no site.

Engenheiro Coelho, 15 de margo de 2021.

ZEEDIVALDO ALVES DE MIRANDA
Prefeito Municipal de Engenheiro Coelho-SP

Enf. Juliana Cristina de Lima

Secretaria Municipal de Saude
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ANEXOI )
DECLARACAO DE VERACIDADE DAS INFORMACOES

Eu,

_, portador do RG nO , Orgdo expedidor

, € CPF no , candidato ao
Processo Seletivo por Anadlise Curricular e de Titulos 01/2021, residente na(o)

(endereco), declaro que as informagoes prestadas por mim e pelos membros da minha
familia sdo verdadeiras, estando ciente de que, se falsa for esta declaracao, incorrerei nas
penas do crime do art. 299 do Cddigo Penal (falsidade ideoldgica).

, de de 20___ . (local e data)

Assinatura do Declarante

ANEXO 11

CRITERIOS PARA PONTUACAO

Doutorado Diploma ou Certificado de Conclusao de Curso de Pds-graduacdao em nivel de
Doutorado Independente do nimero de Especializacdes a nota maxima a ser admitida
sera 2,00 2,00 OBS: Para efeitos de pontuacao, os titulos referentes aos itens 02, 03 e 04
do quadr

INSTRUCAO | CONDICAO PONTO

Graduagao Graduagao Diploma ou certificado de conclusao de | 2,00
curso de Licenciatura/Bacharelado na area
pretendida.

Especializacao Diploma ou Certificado de Conclusao de Curso de | 1,00
Pos-graduacdao em nivel de Especializacao (na area
de atuacao) Independente do numero de
Especializacdes a nota maxima a ser admitida sera
0,50

Mestrado Diploma ou Certificado de Conclusao de Curso de | 2,00
Pos-graduacdao em nivel de Mestrado Independente
do nuimero de Especializacdes a nota maxima a ser
admitida sera 1,00

Doutorado Diploma ou Certificado de Conclusao de Curso de | 3,00
Pos-graduacao em nivel de Doutorado Independente
do nimero de Especializacdes a nota maxima a ser
admitida sera 2,00
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ANALISE CURRICULAR CONDICAO PONTO
Tempo de Servico na funcao | Contagem de tempo emitida | 1,00 a 5,00
no Departamento Municipal | pelo Municipio de
de Saude da Prefeitura de | Engenheiro Coelho, que
Engenheiro Coelho comprove a atuacao na

funcao pretendida referente

aos ultimos 05 (cinco) anos,

em razao da necessidade de

atualizacao do profissional a

ser contratado
Tempo de Servico na fungao | Documento que comprove a | 1,0 a 5,00

atuacao do profissional na
funcao pretendida
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ANEXO III
MODELO DE REQUERIMENTO DE RECURSO
O requerimento de RECURSO devera ser protocolado, pessoalmente pelo requerente
devidamente identificado com a Cédula de Identidade, no prazo maximo de 1 (um) dia Gtil
apos o dia da divulgacdo dos resultados no site da Prefeitura Municipal de Engenheiro
Coelho, na sede da Secretaria Municipal de Educacao das 08h as 11h e das 12h as
16h, nos termos seguintes:

Um formulario para cada recurso preenchido em letra de forma,
datilografado ou impresso;

Os recursos com o0 mesmo objeto terao apenas uma resposta coletiva;

E obrigatéria a utilizacdo deste formulario, assim como, o preenchimento de
todos os seus campos e a Assinatura do requerente.

Pleno atendimento ao item 8 do Edital de Abertura do presente Processo
Seletivo bem como todos seus subitens.
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A
COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO 001/2021
PREFEITURA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO COELHO-SP

RECURSO

N.© de Inscricao:
abaixo qualificado(a), inscrito(a) no R.G. sob o n© e no C.P.F.
sob o n° , residente e domiciliado(a) na cidade de

Estado de __ , inscrito(@) no PROCESSO
SELETIVO 001/2021 da Prefeitura Municipal de Engenheiro Coelho-SP, para o cargo de
, vem a presenca de Vossa
Senhoria, recorrer quanto , conforme prazo legal, pelo(s)
motivo(s) abaixo justificado:

Estou ciente de que o nao atendimento das regras contidas neste, assim como
nos Editais que regulam o Processo Seletivo 001/2021 da Prefeitura Municipal
de Engenheiro Coelho/SP, no que se refere se a recurso, podera ensejar na
rejeicao deste.

RECEBI EM:
Data: / /2021 Local: , de de 2021.
Hora:  : | A
Assinatura do Candidato Requerente
——————————————————————————————————————————————— CORTE AQUI - - - -
——————————————————————————————————————— PMEC/SP — PROCESSO
SELETIVO 001/2021 - PROTOCOLO N.° de __/ /2021
Recebi o requerimento de Recurso, do candidato
, inscrito no processo seletivo sob o N.© R.G. nO,
e no C.P.F. sob o n©.
Recebi em / / 2021

Assinatura de recebedor
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ANEXO IV
ATRIBUICAO DOS CARGOS
DESCRICAO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS DE ENFERMEIRO:

a) Dirigir o 6rgao de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de salde
publica; planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem;

b) Prestar consultoria, auditoria e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

c) Exercer consultas de enfermagem, bem como cuidados diretos de maior complexidade
técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados a capacidade de tomar decisoes
imediatas;

d) Participar na elaboracao do planejamento, execucao e avaliacao da programagao de saude
e dos planos assistenciais de saude;

e) Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de salude publica e
em rotina aprovada pela instituicdo de saude;

f) Participar em projeto de construcao ou reforma de unidades de internacgao;

g) Prevenir e controlar sistematicamente a infecgdao hospitalar, inclusive como membro das
respectivas comissoes;

h) Participar na elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes, durante a assisténcia de enfermagem;

i) Participar na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral € nos programas
de vigilancia epidemioldgica;

j) Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente puérpera e ao recém-nascido;
participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a saude individual e
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

k) Acompanhar a evolucao e o trabalho de parto, executar e assistir servicos de obstetricia
em situacdo de emergéncia e executar parto sem distorcia; participar de programas e
atividades de educagdo sanitaria visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da
populacao em geral;

[) Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente dos programas de educacgao continuada;

m) Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de
acidentes e de doencas profissionais de trabalho;

n) Participar na elaboracdao e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencao a saude;

0) Participar no desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de saude;

p) Prestar assisténcia a parturiente e ao parto normal;

q) Identificar as distdticas obstétricas e tomada de providéncia até chegada de médico;

r) Realizar episiotomia e episiografia, com aplicacao de anestesia local quando necessaria.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS DE TECNICO DE ENFERMAGEM:

a) Prestar atendimento a comunidade, na execucdo e avaliagdo dos programas de saude
publica, atuando nos atendimentos basicos a nivel de prevencao e assisténcia.

b) Executar atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as
chamadas ao consultorio e o posicionamento adequado do mesmo;
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c) Verificar os dados vitais, observando a pulsacao e utilizando aparelhos de ausculta e
pressao, a fim de registrar anomalias nos pacientes;

d) Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem procede retirada de pontos,
de cortes ja cicatrizados;

e) Atender criangas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando na alimentacao e higiene
dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperacdao mais rapida;

f) Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;

g) Prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar;

h) Auxiliar na coleta de material para exame preventivo de cancer ginecoldgico;

i) Participar em campanhas de educacao em saude e prevencao de doencas;

j) Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicacao;

k) Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatdrios;

[) Preparar e acondiciona materiais para a esterilizacdo em autoclave e estufa;

m) Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas funcoes;

n) Orientar o paciente no periodo pds-consulta;

o) Administrar vacinas e medicacOes, conforme agendamentos e prescricoes
respectivamente;

p) Identificar os fatores que estao ocasionando, em determinado momento, epidemias e
surtos de doencas infectocontagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis,
no bloqueio destas doencas notificadas;

gq) Acompanhar junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doencas
infectocontagiosas notificadas para o devido controle das mesmas;

r) Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

s) Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS DE RECEPCIONISTA:

a) Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informacdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor
procurados.

b) Atender chamadas telefonicas e anotar recados;

c) Prestar informagoes.

d) Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.

e) Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

f) Utilizar recursos de informatica.

g) Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

h) Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

i) Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracdo, para atender
solicitagOes e necessidades da unidade.

j) Conferir as quantidades e especificacdes dos materiais solicitados e distribui-los nas
unidades;

k) Controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias; encaminhar
ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios,

) Auxiliar nas solicitagdes de materiais e relatorios de bens moveis; fazer o controle
patrimonial de bens;
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m) Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execucao
das atividades do setor;

n) Receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos
locais de trabalho;

0) Receber e transmitir mensagens telefonicas e fax; receber, coletar e distribuir
correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e
externamente;

p) Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;
operar,

q) Abastecer, regular, efetuar limpeza periddica de maquina copiadora, controlar requisicoes
de maquina copiadora,

r) Receber e assinar recibo de material de consumo, correios, reprografia e outros.

s) Utilizar recursos de informatica.

t) Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

u) Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS DE AUXILIAR DE LIMPEZA PELA FUNCAO:

a) Limpa diariamente os moveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

b) Limpa as salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas, carteiras e
pisos de todas as dependéncias do prédio, utilizando agua e produtos apropriados;

c) Prepara e serve o lanche e/ou cafezinho, quando necessario;

d) Retira o lixo das lixeiras e o coloca em local apropriado para recolhimento;

e) Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

f) Lava e secar os vidros das portas e janelas;

g) Verifica ao final do expediente, se as janelas estao fechadas;

h) Relne e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem
incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos
apropriados para recolhé-los;

i) Efetua a poda e a capinacao de ervas daninhas que prejudiguem o aspecto e asseio do
municipio;

j) Auxilia na remocao de mdveis de uma sala para outras ou de um departamento para
outro, quando solicitado;

k) Efetua o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda,
recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instrucoes estabelecidas,
para obter melhor aproveitamento e conservagao dos mesmos;

[) Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeicoes, separando-os e medindo-
os de acordo com o cardapio do dia, para facilitar a utilizagdo dos mesmos;

m) Prepara as refeicdes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando,
assando ou cozendo alimentos diversos de acordo com orientagcao superior, para atender
ao programa alimentar estabelecido;

n) Dispde quanto a limpeza da louca, talheres e utensilios empregados no preparo das
refeicOes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condicdes de uso
imediato;

0) Zela pela conservacao dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando
as normas de seguranca e conservacao, para obter melhor aproveitamento;
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p) Recebe orientacao do seu superior imediato, trocando informacoes sobre os servigos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;
q) Zela pela conservagao e limpeza do patio;
r) Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

a) Coordenar, acompanhar e controlara execucao das atividades da area, distribuindo os
trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo
alteracoes, a fim de atender prazos e padroes de qualidade.

b) Participar da elaboracao do Orcamento Geral, realizando levantamento dos projetos a
serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-obra a ser
empregada, projetando e calculando desembolso a cada més, consolidando em planilhas e
apresentando para aprovacao da Diretoria, a fim de possibilitar a previsao de
necessidades para o periodo.

c) Elaborar e implantar normas, procedendo ao levantamento, verificando a viabilidade de
implantacdo através da repercussdo nas areas, criando instrumentos de controle e
prestando orientacao, a fim de padronizar procedimentos.

d) Elaborar estudos sobre atividades da area. Verificando fluxo de rotinas, praticidade e
eficacia, alterando e acompanhando novos procedimentos, a fim de aumentar a qualidade
dos servicos prestados.

e) Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos, instruindo
empregados, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar
procedimentos.

f) Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando
problemas, verificando varidveis e implicacdes, consultando normas, bibliografia
pertinente, a fim de possibilitar uma solucao adequada a questao.

g) Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados,
informacoes, relatdrios, analises de interesse da unidade e atividades especificas a nivel
médio. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.
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