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CONCURSO PUBLICO EDITAL N°. 02/2013

ANEXO I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Chefe Geral do Setor de Enfermagem

Participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do setor e realizar planejamento
estratégico de enfermagem; Participar de reunibes quando solicitado e promover reuniées com a
equipe de trabalho; Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcéo; Prever e prover o
setor de materiais e equipamentos; Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais
e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos; Cumprir e fazer cumprir as normas
estabelecidas pelo setor; Participar de reunibes e comissdes de integracdo com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e etc; Realizar parecer técnico,
relacionado a compra de materiais; Verificar o agendamento de cirurgias em mapas especificos e
orientar a montagem das salas; Conhecer a autorizacdo da atualizacdo da Vigilancia Sanitéria
guanto a o Alvard de Funcionamento do Estabelecimento assistencial de Saude; Avaliar o
desempenho da equipe de enfermagem, junto aos enfermeiros assistenciais; Avaliar
continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de enfermagem; Prover educacao
continuada; Zelar pelas condigcbes ambientais de seguranca, visando ao bem- estar do paciente e
da equipe interdisciplinar; Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas,
atrasos, licencas, realocando-os; Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondo solu¢des; Atuar e coordenar atendimentos em situacées
de emergéncia; Propor medidas e meios que visem a prevencdo de complicacbes no ato
anestésico- cirurgico; Elaborar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionérios (férias);
Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar 0 cumprimento;- Supervisionar e
orientar o correto preenchimento do débito dos servicos de enfermagem, utilizando impresso
préprio da instituicdo; Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia do paciente
sejam corretamente preenchidos; Supervisionar o servico de limpeza; Atuar junto ao chefe de
equipe de anestesia e cirurgia na liberacdo das salas; Participar do planejamento de reformas e
/ou construcdo da planta fisica do setor; Providenciar a manutencdo de equipamentos junto aos
setores competentes.

Coordenador de Saude Bucal (PSF)

Promover e Participar de eventos afins a area de saude bucal; Orientar e consolidar 0s processos
de planejamento e avaliacdo bem como as analises de resultados e impactos; Estimular a
realizacdo do processo de planejamento do sistema de saude do municipio, incluindo os
investimentos em saude bucal; Propor estratégias de intervencdo, metodologias e normas
técnicas, conforme as prioridades estabelecidas por meio da analise do perfil epidemiolégico;
selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade aos indicadores de saude bucal e da qualidade
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de vida da popula¢cdo do municipio, bem como aos indicadores de produtividade e de qualidade
para servicos de saude, afetos a saude bucal; Assessorar a implantacdo e desenvolvimento da
adocdo dos indicadores de avaliacdo junto ao municipio; Assessorar, Monitorar e articular
programas e projetos de Saude Bucal; Avaliar as ac6es de saude bucal realizadas no municipio,
incluindo a prestacédo de servicos; Avaliar o impacto das acfes de saude bucal na qualidade de
vida da populagdo do municipio; Acompanhar, avaliar e monitorar os resultados dos projetos
realizados; Gerenciar as demandas odontolégicas do municipio, de acordo com as prioridades
definidas a partir das analises do levantamento epidemiol6gico; Promover e divulgar a andalise do
levantamento epidemiolégico, das oportunidades de vida da populagéo e dos riscos a sua saude
bucal; Identificar demandas e especificidades do municipio de modo a orientar a sua
operacionalizacdo em conformidade as politicas nacional e estadual de Saude; Identificar
situacbes problema e prioridade de intervencdo em saude bucal. Identificar, a partir dos
indicadores de qualidade, da analise do perfil epidemioldgico, os riscos a saude bucal; Propor
projetos de educacdo continuada; Orientar e difundir as normas sanitarias para a correta
instalacdo de consultérios odontoldgicos nas Unidades de Saude; Orientar e participar, de forma
articulada com outras instituicdes, do desenvolvimento do processo de trabalho, envolvendo os
profissionais da area de saude bucal do municipio.

Médico de Familia (PSF)
Compreende os empregos que se destinam a executar, prevenir e complementar o tratamento de
saude e que integram as equipes do Programa de Saude da Familia.

Médico (Segunda a Sexta-feira)

Realizar avaliacdo e tratamento clinico para individuos em todas as faixas etarias em Unidade
Bésica de Saude. Realizar o preenchimento de fichas de doencga de notificacdo compulsoria.
Realizar atividades interdisciplinares.

Médico (Sabado e Domingo)

Realizar avaliagdo e tratamento clinico para individuos em todas as faixas etarias em Unidade
Bésica de Saude. Realizar o preenchimento de fichas de doenca de notificagdo compulsoéria.
Realizar atividades interdisciplinares.

Procurador Juridico

Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteudo, com
base nos cobdigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacdo vigente. Apura ou completa informacdes levantadas,
acompanhando o processo em todas as suas fases e representando a parte que é mandataria em
juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusagéo. Representa a organizacdo em
juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo petices, para defender os interesses da
Administragdo Municipal. Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de
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natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitacdo, contratos, distratos, convénios, consorcios, questbes trabalhistas ligadas a
administracdo de recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos. Promove a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidacdo dos
mesmos. Responsabiliza-se pela correta documentacdo dos imoéveis da Administracdo Publica
Municipal, verificando documentos existentes, regularizacdo e/ou complementacdo dos mesmos,
para evitar e prevenir possiveis danos. Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacgdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e
outras, aplicando a legislacdo em questéo, para utiliza-los na defesa da Administracdo Municipal.
Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes. Mantém contatos com consultoria técnica
especializada e participa de eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes a Administragdo Municipal. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Professor de Educacéo Infantil

Participar da elaboracdo da proposta pedagdgica de sua unidade escolar; ministrar aula de
acordo com o Projeto Pedagogico da Unidade Escolar; elaborar programas e planos de aula,
relacionando e confeccionando material didatico a ser utilizado, em articulacdo com a equipe de
orientacdo pedagodgica; ministrar aulas, repassando aos alunos os conteddos definidos nos
planos de aula Orientar os alunos na formulacdo e implementacdo de projetos de pesquisa
guanto ao seu formato e a selecdo, leitura e utlizacdo de textos literarios e didaticos
indispensaveis ao seu desenvolvimento; elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos
usuais de avaliacdo para verificacdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos
adotados; avaliar os educandos em seu desenvolvimento global;, estabelecer estratégias de
intervencdo no processo de aprendizagem dos educandos que apresentam dificuldades,
implementando estratégias mais adequadas; encaminhar diario de classe contendo frequéncia,
descricao das atividades, conteudos desenvolvidos, conceitos ou fichas de avaliacdo do aluno ao
Diretor de Escola ou Professor Coordenador Pedagogico da unidade escolar em que esta
lecionando; colaborar e participar na organizagéo das atividades de articulagdo da escola com as
familias e a comunidade; participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;
participar de reunibes e programas de aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado;
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliacdo do processo
ensino-aprendizagem; participar dos projetos de inclusdo escolar, reforco de aprendizagem ou
renovacao dos métodos aplicados junto aos alunos da rede municipal de ensino; participar de
projetos de conscientizacdo das familias para a necessidade do exercicio da cidadania, ética,

Av. Carlos Gomes, 971 - Centro - Planalto/SP - CEP 15260-000 - Fone (18) 3695-9500
www.planalto.sp.gov.br - atendimento@planalto.sp.gov.br




Prefeitura do Municipio o 0
de Planalto

Estado de Sao Paulo Govemo'do Municigio

CNPJ 46.935.763/0001-25 PLANALTO

= / Ce)
7‘90?}“4_;&0 ’\9& Pa go Mun ici pal Gelsomino Toloy Adm. 2013-2016  Construindo um Novo Tempo

bem como frequéncia escolar das criancas do municipio; realizar pesquisas na area da educacéo;
cumprir todas as tarefas que a Unidade Escolar defina como indispensavel para que a mesma
atinja seus fins educacionais ou como relevantes para o processo de ensino-aprendizagem;
solicitar a presenca de outro profissional, sempre que houver necessidade de ausentar-se da sala
ou de distanciamento da turma, para que os alunos ndo figuem sozinhos; executar outras
atribui¢coes correlatas com o cargo solicitada pelos superiores.

Psicéloga
Fazer entrevistas com finalidade de psicodiagnéstico e fazer encaminhamentos. Realizar o

processo de atendimento psicoterapico, individual e grupal, orientacdo e selecédo profissional e
orientacdo psicopedagogica. Executar e/ou coordenar programas de atendimento nos setores
especificos (adulto, adolescente e crianca). Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas e entrevistas. Participar de grupos de trabalho para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas afetos ao municipio. Atender ao publico. Executar quaisquer outras
atividades correlatas.

Av. Carlos Gomes, 971 - Centro - Planalto/SP - CEP 15260-000 - Fone (18) 3695-9500
www.planalto.sp.gov.br - atendimento@planalto.sp.gov.br



