ESTADO DO PIAU]

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO RAIMUNDO NONATO
CNPJ: 06.772.859/0001-03

LEI COMPLEMENTAR N.° 162/2011, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2011.

Dispde sobre a criagfio e ampliacio de cargos
no Quadro Permanente de Pesscal na
Estrutura Administrativa do Municipio,
alteracdes posteriores e d4 outras providéncias

O Prefeito Municipal de SZo Raimundo Nonato, Estado do Piaui, sr. JOSE
HERCUL ANO DE NEGREIROS, no uso de suas atribuiges legais e considerando a
necessidade de adequagdc de pessoal, faz saber que o Povo do Municipio de Sfo Raimundo
Nonato, por seus representantes na CAmara Municipal, aprovou e ele, em seu nome, sanciona a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1.° - Ficam criados e ampliados..no Quadro Permanente de Pessoal do
Municipio os seguintes cargos, cuja carga ho‘ iria; temunerac30 e requisitos bdsicos estdo
constantes do AneonaestaTel it il X

Lmemmagae do T ‘lg() o
decador 1‘151(:0 (NA SE)

A531st nte Soc1ai (NASF)
B10qu1m1co (NASI‘)

AuxiliarAdministrativo M T S —
Digitador 02 -
Recepcionista i 1r |,

Auxiliar de Servigos Gerais .~ ™ 07

Copeiro 01

Vigia 07

Técnico em Contabilidade 01

Almoxarife 01

Art. 2.° - Os cargos criados por esta Lei sfo de provimento efetivo e integrardo a
estrutura administrativa, financeira e operacional do Quadro de Pessoal de Servidores da
Secretaria Municipal de Satde, para desempenho de atividades em unidades de satide, conforme
as denominagdes, quantidades, saldrios, gratificagdes e carga hordria semanal, a serem
preenchidos por meio de concurso publico, descritas no Anexo II desta Lei. :

Paragrafo Primeiro - As atribuigdes das fungdes e os requisitos relativos ao
exercicio dos cargos criados pela presente Lei, bem como o valor dos salarios, ficaram
disponibilizados de acordo com o edital que ir4 reger o certame.
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Pardgrafo Segundo — As vagas para preenchimento dos cargos de Educador Fisico,
Fisioterapeuta, Psicélogo e Nutricionista serfio para lotagdo e desempenho em unidades de satde
onde se realizam as atividades do Nucleo de Apoio a Satde da Familia (NASF), por meio de
concurso publico, no ambito da Secretaria Municipal de Sadde, podendo, no caso de
descontinuidade dos programas ou impedimento orgamentério e financeiro, tais cargos/vagas
serem remanejadas para desempenho de atribuigdes em outro programa no Ambito Municipal,
dentro da 4rea da saude, com excegdio dos cargos de Auxiliar Administrativo, Digitador,
Recepcionista, Auxiliar de Servigos Gerais, Copeiro, Vigilante, Técnico em Contabilidade e
Almoxarife, que poderdo ser relotados em qualquer érea.

Pardgrafo Terceiro - Das 11 (onze) vagas do cargo de Recepcionista, 08 (oito)
serdo distribuidas entre as unidades de satide das localidades Fechad?o, Inocéncio de Carvalho,
Novo Herizonte, Lagoa da Firmeza, Novo Zabelé, Onga, Quixé e Lagoa do Luis; e 03 (trés)
distribuidas em unidades de saiude da zona urbana, conforme necessidade e critério da
Administragéo.

Parigrafo Quarte — A nomeagdo dos Cargos referidos no caput deste Artigo e no
Anexo I integrante desta Lei, serfio precedidos obrigatoriamente mediante habilitacio em
concurso piblico de proyas ou de provas e titiilos, conforme sua natureza, complexidade e
requisitos proprios para os referidos cargos, mediante ‘especificagdes em Edital do Concurso
Publico. LA sty

“oneurso
ndo que

Pardgrafo Quirto -
Publico Municipal, obedecerd rigor
o referido ato de posse sd to;;gi";ijéc;'

I'- prética de falta'grave;‘apurada eﬁiﬁ*pfée
II - acumulaééo ilegal de-""c-jargos_,é
excegdes previstas em lei; N

IIT - necessidade+de™fediigdo” de "quadro“de  pessoalpor«excesso de despesa, nos
termos da Lei Complementar a que se refere o art. 169 da Constitui¢fio Federal; ...

IV - insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento no .qual Se assegurem
pelo menos um recurso hierdrquico detado de efeito suspensiveyque sera-apreciadosem 30 (trinta
dias); e ' ' ) o

V - extingdo do programa federal, implementado mediante convénio ou ajustes
similares, que originaram as respectivas contratagdes.

Art. 3.° - Os cargos permanentes constantes do Anexos I, integrariio a Estrutura
Administrativa do Municipio, inserindo-os na respectiva Secretaria.

Art. 4.°. O Municipio de S3o Raimundo Nonato encaminharad todos os atos de
admissdo dos cargos publicos criados nesta Lei, na forma e nos prazos previstos em Lei, para o
Tribunal de Contas do Estado do Piaui, com vistas a0 exame de sua legalidade para fins de
registro, conforme estabelece resolugdo do TCE/PI.

Paragrafo Primeiro — Fica vedada qualquer hipétese de desvio de fung#o e de suas
finalidades especificas, ficando submetido o detentor de Cargo Publico as sangdes prevista na lei
¢, na hipotese de haver dirigente ou autoridade publica que der causa ao desvio de fungéo e de
suas finalidades, respondera subsidiariamente por seus atos na forma da legisla(;z”i ;
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Parigrafo Segundo - Os valores dos salérios descritos no edital do certame a ser
realizado para preenchimento das vagas albergadas pela presente lei ndo poderdo, em qualquer
hipétese, sofrer redugéo.

Art. 5.° - Os saldrios previstos para os cargos criados obedecerdo aos valores
contidos no Anexo I desta Lei.

Art. 6.° - A criagdo dos cargos prevista nesta Lei estd condicionada & sua expressa
autorizag@o da lei orgamentaria anual, com a respectiva dotagdo, suficiente para seu provimento,.
nos termos do § 1.° do art. 169 da Constitui¢fio Federal.

Art. 7.° - Aos candidatos aprovados e empossados nos cargos de provimento efetivo
contidos nesta Lei, fica vedada a concess3o de promogfo, cess3o ou transferéncia, enquanto
permanecerem em estdgio probatdrio.

Art. 8.° — Os detentores de cargos com remuneracfio equivalente a um saldrio
minimo nacional terdo direito a reajuste anual, de acordo com o valor divulgado pelo Governo
Federal.

idis ] ‘—lc;oii‘tr'atados para os cargos tratados pela
presente Lei, estardo submetidos ao: regime Jundrc‘o dd Cfmsoudagao das Leis do Trabalho- CLT
e ao Regime Geral de Prevldeucia Soc1al RGPS ;

rc;amentanas as contratag:oes parajos;cargas.criac s
e |

disposto na Lei Federal n 4 320/64.

Art. 12 - Esta.leiventrard~emvigor na¥data-dessua. qubhcac;ao revogadas as
disposicdes em contréario. s,

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e execucdo desta Lei
pertencer, que a cumpram:e a fa(;am cumpnr tdo 1nte1ramen+e como nela ‘se contem

T & F &

Prefeitura Municipal de S&o Raimundo Nonato (PI),
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ANEXO I DA LEI COMPLEMENTAR N.° 162/2011, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2011 g

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA SECRETARIA

ESTADO DO PIAUI

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ RAIMUNDO NONATO

CNPJ: 06.772.859/0001-03

MUNICIPAL DE SAUDE
Denominacio Carga : L5 e A T
y Vagas |  Horédria Vencimentss itos Basicos
dos Cargos b T g
Semanal : . 73
AN OISR e - Maior de 18 anos
RS 1.060,00 + . oy .
Yoy . - Ensino Superior/Licenciatura
Educador Fisico 01 |40h Gratificag@o por o
.. Plena em Educag@o Fisica
Produtividade de Registro no CREF
RS 500,00 ke
Salario Base de_ _
o RS 060 09+ | - Ensino Superior em
Fisioterapeuta 02 ~p20h 5 Gratlf icacio por Fisioterapia '
i Pmc.utlwdade de |- - Registro no CREFITO
" . R$ 300 GU : es Sl SEL iy Aimn  Eeptts. s
Salarlo Ba
; 1:06 0 00+
Psicologo 01 Gratlﬁcacao_ POE,
Salario Base de
s A RERRCI RO G000 ermaMaior dg | 18 anos
Nutricionista 02 | 40h Gratificagfio por | - Diploma em Nutn‘c;ao
Produtividade de | - Reglsf;_ro no CRN
R$ 500, 00. Py
Salario Base de | Sl
R3 1.060,00% - ?E?:;nrod;ul Ez::igfsem Servico
Assistente Social 01 |40h Gratificagdo por . P ¢
rodutividade de | 0021
| " 4 RE
R$ 500,00 Registro no CRESS
Saldrio Base de
R$ 1.060,00 + - Maior de 18 anos
Bioquimico 01 | 40h Gratificagdo por | - Ensino Superior em Farmacia
Produtividade de | - Registro no CRF
R$ 500,00
. Salario Base de - Maior de 18 anos
Meédico . s o
: " R§ 1.060,00 + - Ensino Superior em Medicina
Ginecologista e 01 40h . - i
Gratificagdo por | - Especializacio em
Obstetra

Produtividade de

Ginecologia e Obstet
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R$ 3.000,00

- Registro no CRM

Auxiliar
Administrativo

04

40h (jornada
de 8 horas
diérias)

R§ 600,00

- 18 anos completos -.

- Ensino médio completo

- Conhecimento de processador
de textos e planilha eletrdnica

- Comprovada experiéncia ou
certificacdo de ter feito curso
na érea

- Competéncias pessoais para
a fungio:

- Demonstrar atencio

- Paciéncia

- Iniciativa

- Trabalhar em equipe

- Senso de organizagdo

- Dinamismo

- Comunicar-se

- Raciocinio légico

Digitador

02

40h (}omada
de'8 horas
diérias)

R$ 650.00°

| expedido.por 1nst1tu1c,:ao oficial |

de ensino e/ou reconhecida por

gt deddireito.

- Certificado de curso-de
informética

- Competenclas pessoals para
a fungdo: © % ¢

- Demonstrar atengéo

- Paciéncia

- Iniciativa

- Trabalhar em equipe

- Senso de organizacdo

- Dinamismo

- Comunicar-se

- Raciocinio logico

- Objetividade

- Capacidade de observacio

Recepcionista

08

40h (jornada
de 8 horas
dirias)

R§$ 545,00

- 18 anos completos

- Ensino médio completo

- Conhecimento de processador
de textos e planilha eletrdnica

- Disposicée para cumprir
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ RAIMUNDO NONATO
CNPJ: 06.772.859/0001-03

acOes orientadas

- Capacidade de manter sigilo
profissional

- Capacidade de trabalhar em
equipe

- Competéncias pessoais para
a fungdo:

- Demonstrar atengéo

- Paciéncia

- Iniciativa

- Trabalhar em equipe

- Senso de organizagio

- Dinamismo

- Comunicar-se

- Objetividade

- Capacidade de observagio

e ginada
Auxiliar de &

Servigos Gerais

- 18 anos completos
- Ensino ﬁmdamen{g_,l completo

s BEa

o35

Copeiro 08

" WY

_c_:onc}égid

A i)

| 40h (jornada nsino fut
Cozinheiro 04 | de 8 horas . R$ 545,00 | concluido”
I T ] T —— s=Experiéncia como cozinheiro
(inclusive doméstico).
40h (jornada ) - 18 anes completos
Vigia 04 | de 8-Horas. . R$.545,00,| - Ensino.fundamental. -
diarias) "~ Jconcluido © 7T

- Maior de 18 anos
- Ensino pdés-médio

profissionalizante
40h (jornada - Conhecimento de
processados de textos e
d? 8_ horas planilha eletrénica
Sy — didrias, com - Registro no conselho da
) 01 2 horas para R$ 1.090,00 | classe
Contabilidade s do
descanso; ou - Experiéncia em
6 horas Administracdo ptblica
seguidas) (minimo de 2 anos)
- Competéncias pessoais para
a funcio:
- Demonstrar atengio
- Paciéncia,
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CNFJ: 06.772.859/0001-03

- Iniciativa

- Trabalhar em equipe

- Senso de organizacgio

- Dinamismo

- Comunicar-se

- Raciocinio logico

- Cbjetividade.

- Capacidade de observacio

Almoxarite

01

40h (jornada
de 8 boras
didrias)

RS§ 545,00

- 18 anos completos

- Ensino médio completo

- Qutros requisitos:

- conhecimento de processados
de textos e planilha eletrdnica.

" Totalde Cargos Bfetivos Criades: 58 & /5
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ESTADRO DO PIAUI

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ RAIMUNDG NONATO
CNPJ: 06.772.859/0001-03

ANEXO Il DA LEI COMPLEMENTAR N.° 162/2011, DE 28 DE DEZEMBRO 2011.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR OS CARGOS

Denommaq:ao 66
. Car gos

— Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade
atendida no CAPS;

— Incentivar a criagdo de espagos de inclusdo social, com acdes
que ampliem o sentimento de pertinéncia social nas

Educador Fisico comunidades, por meio da atividade fisica regular, do esporte
e lazer, das préticas corporais;

~ Proporcionar Educagdo  Permanente =~ em  Atividade
Fisica/Praticas Corporals nutri¢@o e satude;

- Outras athdad 35 1nerentes a ﬁmqao

s kB s PX Ju Qf;ct(n ﬁsmos e da
pmumcac;ao eomow consclencﬂ;a ? cuﬁados com O corpo,
A1 ; st"agi’aoxauﬁaeﬁldado
: liag ot abaifho das Equlpes PSF
no que diz respelto “de 'ivgmii&lé”fi‘tg*mfanul
— Desenvolver acdes conjuntas com as Equipes PSF visando ao

wicompanhamento das criancas’ “quesapresentam risco para

alteracdes no desenvolvimento; et

— Realizar a¢Bes para preven¢do de, deficiéncias _em todas as

--fases.do ciclo de v1da dos. 1nd1v1duos o K

Fisioterapeuta '~ Acolher os usudrios que‘requeiram cu1dados de reabxhtac;ao
realizando orientages, atendimento, acompanhamento, de
acordo com a necessidade dos usudrios e a capacidade
instalada das Equipes PSF;

- Desenvolver agdes de reabilitag8o, priorizando atendimentos
coletivos;

— Desenvolver agdes integradas aos equipamentos sociais
existentes, como escola, creches, pastorais, entre outros;

— Realizar visitas domiciliares para orientagdes, adaptagdes e
acompanhamentos;

— Realizar, em conjunto com as Equipes PSF, discussées e
condutas fisioterapéuticas conjuntas e complementares;

— Desenvolver projetos e agdes intersetoriais, para a inclusio e
a melhoria da qualidade de vida das pessoas com deficiéncia;

7 — Orientar e informar as pessoas com deficiéncia, sobre

manuseio, posicionamento, atividades de vida didria, recursos
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¢ tecnologias de atengfio para o desempenho funcional frente
as caracteristicas especificas de cada individuo;

Desenvolver agdes de reabilitagdo baseada na Comunidade,
que pressuponham valorizagdo do potencial da comunidade,
concebendo todas as pessoas como agentes do processo de
reabilitag@o e inclusfo;

Acolher, apoiar e orientar as familias, principalmente no
momento do diagndstico, para o manejo das situacdes
oriundas da deficiéncia de um de seus componentes;
Acompanhar o wuso de equipamentos auxiliares e
encaminhamentos quando necessario;

Realizar encaminhamento e acompanhamento das indicacdes e
concessoes de Orteses, proteses e atendimentos especificos
realizados por outro nivel de atencdo & satde;

Outras atmdades 1nerente a funcio.

Psic6logo

;etuar avallac;o es p<'1

tendiment erwduan £<m grupos terapéuticos;
g ‘cas e pratlcar tarefas aﬁns

Elaborar parpceres e laudos

«AlsSessorar a equipe de'satidersob os. aspectos psmosqomals

individuais e coletivos;
Prestar atendlmento em crises a todos zmphcados nos espagos

~onde ocorrem; ;
‘Reahzar visitas'e consu}ta clomlcxhar

i

Acompanhar internacdes domiciliares e h05p1talares
Realizar pericia responsabilizar-se por equ1pes auxiliares
necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo e
executar tarefas afins;

Executar outras tarefas semelhantes inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissio.

Nutricionista

N

Identificar, em conjunto com as Equipes Satide da Familiac a _
comunidade, as atividades, as agdes e as praticas a serem
adotadas em cada uma das areas cobertas;

Identificar, em conjunto com as ESF e a comunidade, o
publico prioritério a cada uma das agdes;

Atuar, de forma integrada e planejada, nas atividades
desenvolvidas pelas ESF e de Internagio Domiciliar, quando
estas existirem, acompanhando e atendendo a casos, de acordo
com os critérios previamente estabelecidos;
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Acolher os usudrios e humanizar a atengao;

Desenvolver coletivamente, com vistas a intersetorialidade,
agdes que se integrem a outras politicas sociais como:
educacéo, esporte, cultura, trabalho, lazer, entre outras;
Promover a gestdo integrada e a participagio dos usuérios nas
decisdes, por meio de organizagfo participativa com os
Conselhos Locais e/ou Municipais de Saude;

Elaborar estratégias de comunicagdo para divulgacéo e
sensibilizago das atividades do NASF por meio de cartazes,
Jomais, informativos, e outros veiculos de informago;
Avaliar, em conjunto com as ESF e os Conselhos de Saude, o
desenvolvimento e a implantacdo das acdes e a medida de seu
impacto sobre a situagdo de satde, por meio de indicadores
previamente estabelecidos;

Elaborar e divulgar material educativo e informativo nas areas

de atenc;ao dc} NASF"’;’

Assistente Social

equlpamentos socuus contribuindo para o desenvolwmento de

~agdes intersetoriais para realizacgio; efetiva do cuidado;

Coordenar os trabalhos de caréter social adstntos 4s.ESF;
Estimular e acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de

. ;carater comunitério em conjunto com.as ESF; o
‘Pesenvolver junto com'os proﬁssmnals das ESE. estrateg1as

para identificar e abordar problemas vinculados 2 violéncia, ao
abuso de &lcool e a outras drogas;

- Estimular ¢ acompanhar as agdes de Controle Social em
conjunto com as ESF;

Capacitar, orientar e organizar, junto com as ESF, o
acompanhamento das familias do Programa Bolsa Familia e
outros programas federais e estaduais de distribuicdo de renda.

Bioquimico

Agdes voltadas a promogfo, & prote¢io e & recuperacio da
saude, no dmbito individual e coletivo, tendo o medicamento
como insumo essencial e visando ao acesso e ao seu uso
racional;

Coordenador e executar as atividades de Assisténcia
Farmacéutica no 4mbito da Atengfio B4sica/Satde Familia;
Auxiliar os gestores ¢ a equipe de satide no planejamento das
acbes e servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atencéo

10de 18

Praca Prof. Jdlio Paixdo, 312 — Centro — CEP 64770-000 — Sdo Raimundo Nonato — Pl — Fone: (89) 3582-1054

E-mail: prefeiturasaoraimundopi@hotmail.com




ESTADO DO PiAui

PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 RAIMUNDO NONATO
CNPJ: 06.772.859/0001-03

Bésica/Saude da Familia, assegurando a integralidade ¢ a
intersetorialidade das agdes de satde;

— Promover o acesso e uso racional de medicamentos junto a
populagdo e aos profissionais da Atencdo Basica/Satde da
Familia, por intermédio de a¢des que disciplinem a prescri¢#o,
a dispensagéo € 0 uso;

— Assegurar a dispensagido adequada dos medicamentos e
viabilizar a implementacio da Atengfo Farmacéutica na
Atengdo Basica/Sadde da Familia;

— Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e
insumos, com garantia da qualidade dos produtos e servicos;

— Reccber, armazenar e distribuir adequadamente os
medicamentos na Atengfio Bésica/Saude da Familia;

— Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos e
insumos, inclusive os medicamentos fitoterdpicos,
homeOpancns,ﬁ na“ persppct,va da obteng:ao de resultados

Agoes de "mterconsu]ta ;d___en‘ve * juntamente com

médicos generahstas e demais componentes das equipes de

= Saide da" Familia™ que" estejam«i <nseridas num processo de
educagdo permanente;

— AgBes de capacitagfo em servico dentro de um processo de

_,__educagao permanente para_0s d:ferentes proﬁssmr*als das
equipes Satde da Familiay « o> &4 %0 0.

— Acgles de atencdo individual as mulheres, desenvolwdas a
partir de demandas identificadas e referenciadas pela equipe
de Atencdo Basica/Satde da Familia, cuja complexidade do

Meédico Ginecologista e caso exija ateng@o diferenciada; :

Obstetra — Acgdes diferenciadas, como pré-natal de risco ndo habitual,
cujo acompanhamento se desenvolva de maneira
compartilhada com as equipes Satde da Familia;

— Realizacfo de colposcopia e bidpsias dirigidas;

— Realizacdio de cirurgias de alta-frequéncia (CAF) e demais

atendimentos/procedimentos da drea que requeiram nivel de

conhecimento ou tecnologia mais especifico;

Realizar junto as ESF o planejamento das agdes de saiude da

mulher;

Realizar atividades clinicas pertinentes & sua responsabilidade

profissional;
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— Apoiar as ESF na abordagem e no processo de trabalho
referente aos casos de agravos severos e/ou persistentes de
saide da mulher, além de situagdes especificas como a de
violéncia intrafamiliar;

— Discutir com as ESF os casos identificados que necessitam de
ampliacfio da clinica em relagdo a questdes especificas;

— Criar, em conjunto com as ESF, estratégias para abordar
problemas que se traduzam em maior vulnerabilidade;

— Evitar préticas que levem a medicalizagio de situacdes
individuais e sociais, comuns a vida cotidiana;

— Desenvolver agGes de mobilizagio de recursos comunitarios,
buscando constituir espagos de vida saudaveis na comunidade,
como oficinas comunitarias, destacando a relevancia da
articulagéio intersetorial — conselhos tutelares, escolas,
associagﬁes de bairro etc.;

"bordasens coletivas, identificando os grupos
i . ;ateng:do em saide da mulher se

de saide e em outros espacos na

1; ; ta‘cfos e'deambular

Auxiliar Administrativo

— Prestar Servicos de dlaltaf‘ao, : : ,
— Redigir expedientes sumdrios, taxs como cartas, oficios e
“““memorandos,  de” "acordo  coms- «~modelo e normas

preestabelecidas; e
— Executar servigos de coleta e entrega:de correspondencnas e

.~ ~4SEIVigos burocratlcos simples, quande*sohcxtados pelosetor;

‘= Auxiliar nos servigos dé efganizagio ¢ manutencio;

— Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de
trabalho;

— Auxiliar nos servigos de atendimento e recepgo ao piblico;

— Executar atividades auxiliares de apoio administrativo;

— Zelar pelo equipamento sob sua guarda;

— Utilizar e informar regularmente o Sistema Municipal de

Informag@o Digital (SMID);

— Acolher as pessoas que chegarem ao servico na sala de espera;

Fazer as planilhas;

Participar de todas as reunides da equipe;

Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando
as providéncias necessérias e fornecendo as informagdes
solicitadas e inerentes 4 sua area de atuac?o;

Receber, conferir e distribuir documentos e comunicados;
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Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os
arquivos e ficharios;

Realizar atividades de suporte administrativo objetivando a
consecugdo € superagdo de resultados e metas da
administragio;

Orientar o preenchimento de requerimento e formularios nos
balcdes de atendimento ao piiblico, conferindo a
documentacfo exigida para obtencfio dos servigos solicitados;
Responsabilizar-se pelo registro, guarda, conservacio e
expedic¢do de documentos, na 4rea de sua competéncia;
Executar tarefas correlatas quando necessario;

Cumprir as atribui¢es inerentes ao seu cargo ou emprego,
atendendo as determinagdes da Administraco.

Digitador

ﬁnancelr& dej

normas tecmcaa €.08 regulamento do serv1d0r

Redigir e datilografar expedientes administrativos;
Efetuar reomtros e calr‘ulos relatxvos as areas patrimonial e

aliza fus fichérios e arquivos;
eder a clasblﬁcag:ao- »separagao e distribuicdo d

of s sistemas; de verificagdo
das condlc;oes de 0pe1 acao dos \,omputadores respeitadas as

conf ados

Digitagdo de leis; decretos, portanas cartas oficios,

»‘fmemorandoseeutros, W . Y § G e

Elaboracéo de planilhas eletromcas graﬁcos e echtores de
texto;

Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas em vigor;

Executar todas as atividades que por sua natureza, estdo no
ambito de sua competéncia;
Executar outras tarefas afins.

Recepcionista

Al

Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas e
prestar informagdes de carater geral aos interessados;

Efetuar ligagdes locais e interurbanas, conforme solicitagdo,
anotando os dados pertinentes;Anotar recados, na
impossibilidade de transferir a ligagio ao ramal solicitado,

destinatérios;

Comunicar imediatamente a chefia imediata qualsquer
defeitos verificados no equipamento, a fim de que seja

%ara oportunamente transmiti-los aos seus respectivos

]
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providenciado seu reparo;

— Impedir aglomeragéo de pessoas junto & mesa telefonica, a fim | |
de que as operagdes nfio sejam perturbadas;

— Anotar informacgées colhidas do solicitante, segundo
questionario proprio;

— Prestar informagdes gerais 20 solicitante;

— Estabelecer contato com hospitais e servigos de saude de
referéncia a fim de colher dados e trocar informacdes;

— Anotar dados e preencher planilhas e formularios especificos
do servigo;

— Obedecer aos protocolos de servico;

— Manter atualizada lista de telefones existentes na
‘Administracio  Municipal, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista
telefonica, para auxiliar na operagdio da mesa e prestar
1nformag:oe=: aos usudnos 1ntemos e externos;

Carrcgar & descm'r

‘Am. A7

&t

' tcans
~ Limpar e arrimar as~-fependen“c1as emstaTagoes da UPA a fim
- ﬁ% manté-los.nas, coq@ggesﬁei asseio requeridas, realizando
~H50a desinfeccio, Sempre que NeCesSAHo:; sbem.como executar a
limpeza das dreas externas, tais como pétios e qamtals'

— Varrer ¢ lavar calgadas bem como, molhar plantas ¢ ]ardms

&

+segundo orientacdo recebida;. P g % e
. — Recolher o lixo da unidade em que serve, acondxcwnando
Auxiliar de Servigos detritos e depositando-os de acordo com as determinacdes
definidas;
— Percorrer as dependéncias da UPA, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando
~ pontos de iluminagdo, méquinas e aparelhos elétricos;
— auxiliar no preparo de refei¢bes, lavando, selecionando e
cortando alimentos, sob superviso; :
— Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposigéo, quando for o caso;
Manter arrumado o material sob sua guarda;
Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos
locais indicados bem como transportar materiais de
construgdo, moveis, equipamentos ¢ ferramentas, de acordo
com instrucdes recebidas;

Gerais
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— Executar outras atribuigdes afins.

Copeiro

— Efetuar servigos de copeiragem, como preparar café, cha ou
lanches e aquecer marmitas;

— Auxiliar o cozinheiro na distribuicio de alimentos aos
servidores da UPA e aos pacientes;

— Lavar e enxugar as lougas e utensilios, utilizando e mantendo
a copa em condigdes de ordem e limpeza;

— Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores
da UPA; '

— Auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e
cortando alimentos, sob supervisdo do cozinheiro;

— Organizar fila ¢ servir merenda bem como manter limpos os
utensilios de copa e cozinha;

— Executar outras atribuigdes afins.

Cozinheiro

A, ‘almogo / lanche datarde / jar

~ Responsavel: pela alimentagio dos usudrios (café da manha /

“Receber e armazenar

LA E3 ‘_—'.“‘
cparar e distribuir al
acientes da UPA;

'-.R Pty -
-““Aplicar os p

gk §
S
L ~
T i = d
1

Al e 2 ot X -
— Organizar e gontrolazo g‘:{épos_,@ige materials e'géneros

alimenticios, verificando o estoque e estado de conservacio;

7

s TSR CAT 6 é’s"t'a?:cféj""ﬁé?’érdﬁé’éﬁ"ﬁ"fﬁ?a'fﬁ‘-ﬂesﬂ.:ali%}ﬁptos, observando

com atencdo o a cor, o sabor ¢ o estado fisico; separando os
que ndo estejam em condi¢des adequadas de utilizagdo, a fim
~-de assegurar a qualidade das refei¢des-preparadas:

~ Verificar a existéncia-de produtos de alimentagdo e outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;

— Lavar, enxugar e guardar utensilios; .

— Zelar pela guarda e conservagéio dos equipamentos e materiais
utilizados;

— Registrar, em formularios especificos, o nimero de refeicdes
servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos,
para efeito de controle;

> = Requisitar material ¢ mantimentos, quando necessario;

;“‘:7 Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com

normas € instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos
requisitos de conservagio e higiene;

— Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha,
de forma a evitar proliferagio de insetos;

— Providenciar a limpeza e o descongelamento de geladeiras €
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freezer;

Zelar pela conservagdo, limpeza e manutencdo dos
instrumentos e equipamentos que utiliza bem como pela
limpeza e arrumagfio das dependéncias e instalagdes da
unidade de trabalho;

Distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme rotina
predeterminada, para atender aos comensais;

Zelar pelo cumprimento de normas de seguranga;

Executar outras atribuicdes afins.

Vigia I 51'\‘1‘;-'_~:'

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos de
protegéo e seguranca dos bens e pessoas no dmbito da UPA;
Efetuar ronda diurna e noturna nas dependéncias da UPA; -
Controlar a movimentagfio de pessoas e materiais no ambiente
da UPA;

Verificar instalagdes hidrdulicas e elétricas;

Zelar pela inte gndad\, da se de da UPA, bem como pelos seus
‘bens; ‘
; ’ennanecer"ff i spde da TTPA no periodo entre os expedientes
admImatratwos, dando cobertura e scgurana;:a a todos 0s bens

UPA e areas%djacenies :ire ificandorse portas Janelas portoes
e outras vzas de acesso. estdo fechadas corretamente e
“Observando pessoas ‘que” e paregam. suspe1tas para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de

-~/edificios municipais, prestando mformac;oes -e_- efetuando

encaminhamentos, examinando autorizacdes; para garantir a
seguranca do local;

Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua
guarda; _
Controlar ¢ orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas:
areas do estacionamento, para manter a ordem e evitar
acidentes;

Praticar os atos necessdrios para impedir a invaséo do edificio
da UPA, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessario;
Comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

Contatar, quando necessério, 6rgéios publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

Executar outras atribuicées afins.
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Conduzir veiculo terrestre de médio e pequeno porte,
destinado aos trabalhos administrativos da UPA;

Conhecer integralmente o veiculo e realizar manuten¢do
basica do mesmo;

Conhecer a malha viaria local;

Conbhecer a localizagéo de todos os estabelecimentos de satide
integrados ao sistema assistencial local;

Identificar todos os tipos de materiais existentes no veiculo
sob sua responsabilidade;

Conduzir veiculos e equivalentes para o transporte de pessoas
ou cargas em vias urbanas, zcna rural ou rodovias;

Obedecer rigidamente as normas e regulamentos que
disciplinam o trénsito e as ordens administrativas emanadas ao

Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos
preus, 0 mvel de combustwel agua e ¢leo, testar os freios e

. Elaborar quadros ¢ demonstrativos, relatonos e tabelas,

ety
i L W

Participar da elaborag#o de balancetes e ba_angos ‘aplicando

»/Organizar demonstrativos e relatorios f'de comportamento das

Elaborar prestagdes de contas de convénios, concursos e

Acompanhar saldos orgamentarios para autorizagéio de

Motorista -
superior hierdrquico;
financeira, °
s “compilando dados contdbeis. T s,
) normas contébeis.
R dotacBes orgamentarias.
Técnico em ) outros recursos especificos.
Contabilidade -

realizagdo de despesas.

Organizar, acompanhar e demonstrar os saldos financeiros,
sempre que exigido pela Administragio

Manter arquivo da documentago relacionada a contabilidade.
Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Executar tarefas pertinentes a drea de atuagéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades
do setor.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcéo.
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Almoxarife

Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores,
conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando
quantidades, qualidade e especificag@es.

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a
sua integridade fisica e condigdes de uso, de acordo com as
caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua
localizagéo e manuseio.

Manter controles dos estoques, através de registros
apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a
facilitar a reposigdo e elaboragdo dos inventérios.

Solicitar reposi¢éo dos materiais, conforme necessério, de
acordo com as normas de manutengo de niveis minimos de
estoque.

Elaborar inventario mensal, visando a comparago com os
dados dos registros.

Separar materiais para devolugo, encaminhando a

rao\,umuntagu‘) para o Pror‘cdlmentos necessarios.

A presente Lei Complementar n.® 162/261"1 foi sancionada, numerada e rchstrada aos vmte e 5°1s dias do
més de dezembro de dois mil e onze, com a devida publicagdo no Mural de Avisos da Prefeitura

Municipal de Sdo Raimundo Nonato — P e no Dlano Oficial dos Municipios (D.0.M.), em cumprimento
aos termos das Resolugdes do TCE/PI e Lei Orod icipal.

\
§-
i

Samara Sandra Olivtira de Negreiros
Secretég\wwm{ Financas
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