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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEODORO SAMPAIO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 391, DE 08 DE JANEIRO DE 1999

Institui o Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores da Administragdo Direta e Indireta,
da Prefeitura Municipal de Teodoro Sampaio
e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TEODORO SAMPAIO, Estadc da Bahia, no
uso de suas atribuigdes legais,

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE TEODORO SAMPAIO, aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei:

Capitulo I
Das Disposicdes Preliminares

Art, 1° - Esta lei institui o Plano de cargos € Vencimentos dos Servidores da
Administragdo Direta e Indireta da Prefeitura Municipal de Teocoro Sampaio,
excluindo-se os Servidores alcangados pela Lei Municipal n° 378, de 11 de dezembro de

~ 1997, integrantes do quadro do Magistério Pablico Municipal.

Art. 2° - O Plano de Cargos e vencimentos, ora instituido estabelece as diretrizes
basicas destinadas & administragdo do quadro de pessoal. Tendo por objetivo, a eficécia
¢ a continuidade da a¢do administrativa, a valoriza¢éo e a profissionalizac@o do servidor
publico.

Art. 3° - Os cargos publicos, serdo organizados em niveis, identificados em razdo da
formagdo profissional, escolaridade e habilitagdo legal exigida para o exercicio das
atribui¢des que lhes sdo conferidas.

Art.4° - Servidor Publico ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 5° - Para efeito desta lei considera-se:
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I — Cargo Piblico — E o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a
um servidor, com as caracteristicas essenciais de criagdo por Lei denominagio
prépria, namero certo e pagamento pelos cofres publico, para provimento em
cariter permanente ou temporario;

I - Nivel - E a posi¢io hierarquizada dos cargos integrantes da estrutura do plano,
de acordo com a complexidade das atribuigdes, nivel de escolaridade e
habilitag@o especifica na forma constante do Anexo III que integre este plano;

III - Quadro de Pessoal — E o conjunto de cargos de provimenio permanente
integrantes dos 6rgos do poder municipal;

= IV — Estrutura de cargos — E o conjunto de cargos de provimento permanente,
ordenados segundo as categorias funcionais e suas respectivas descrigdes dos
cargos, vide Anexo;

V — Integra este Plano os cargos constantes do Anexo I estruturados de acordo com
0s respectivos niveis e nomenclaturas.

Art. 6° - E proibido a prestagdo de servigos gratuito, salvo nos casos previstos pela
Lei.

Art. 7° - O ingresso no Servi¢o Piblico Municipal de Teodoro Sampaio: dar-se-a
nos termos do Art. 7° da Lei 272/92, e o disposto nos incisos I e II, do Art. 37 da
Constitui¢io Federal, com as alteragdes introduzidas pela Emenda Constitucional n® 19
de 04 de junho de 1998, acrescidos:

— I — O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
II - A idade minima de 18 (dezoito) anos;
I11 — A boa saide fisica e mental;
8 1° - As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos
estabelecidos em Lei.

Art. 8° - A nomeagdo far-se-a, nos termos contidos nos Art.s n° 8°, 9°, 11°, 12° da Lei
272 de 10/06/92 que dispde sobre o Regime Juridico Unico, observando o disposto no
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inciso V, do Art. 37 da Constituigdo Federal, com as alteragdes introduzidas pela
Emenda Constitucional n® 19 de 04 de junho de 1998.

Capitulo I1
Do Estigio Probatorio ¢ da Estabilidade

Art. 9° - O servidor ao entrar em exercicio, nomeado para cargo de provimento
permanente, ficard sujeito ao Estagio probatério por um periodo de 36 (trinta e seis)
meses, durante o qual a sua aptiddo ¢ capacidade serdo objeto de avaliagdo para o
desempenho do cargo, observando os seguintes fatores:

a) Assiduidade;

b) Disciplina;

¢) Capacidade de Iniciativa;
d) Produtividade;

e) Responsabilidade.

Art. 10° - O Servidor habilitado em Concurso Publico e empossado em cargo de
provimento permanente adquiriré a estabilidade apés 03 (tres ) anos de efetivo exercicio,
tendo como condigdo a avaliagdo especial obrigatoria realizada por uma comissdo
instituida para essa finalidade, nos térmos do disposto no Art. 41 da Constituicdo
Federal, com as altera¢des introduzidas pelo Art. 6°, da Emenda Constitucional n® 19 de
04 de junho de 1998.

=4 8 1° - O Servidor Publico estavel sé perdera o cargo em virtude de:
I — Sentenga Judicial transitada em julgado;
II — Mediante Processo Administrativo em que lhe seja assegurado ampla defesa;

I1I — Mediante procédimento de avaliagdo periodica de desempenho, na forma de Lei
Complementar, assegurada ampla defesa.
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IV — Salvo os casos previstos no parigrafo 4° do Art. 169 da
Constituigdo ~ Federal, com a nova redagio dada pela Emenda
Constitucional n° 19/98, condicionado a Lei Federal Complementar.

Capitulo III
Do Vencimento, Remuneracio, Subsidios e das Vantagens

Art. 11° - Vencimento ¢ a retribuigio pecunidria pelo exercicio do cargo
publico, com valor fixado em Lei.

Art. 12° - Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

13° - Subsidio € a retribuigdo pecunidria devida a ocupante de cargo de
Secretario Municipal, estabelecido em Lei.

Art. 14° - Os Secretarios Municipais serdo remunerados exclusivamente por
subsidios, fixado em parcela tinica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo
adicional, abono, prémio, verba de representagio ou outra espécie remuneratdria
obedecido, em qualquer caso o disposto no Art. 37, incisos X e XI da Constitui¢io
Federal, ressalvada qualquer regulamentagfo prevista em Lei Federal.

Art. 15° - O servidor poderd perceber, além do vencimento as vantagens
previstas no Art. 63 da Lei 272/92, acrescidas das seguintes:

[ - Gratificagdo por condigdes especiais de trabalho;

IT — Gratificagdo de incentivo 4 melhoria da qualidade da assist3ncia médica,
e tem por finalidade estimular a elevagdo da produtividade dos servigos
prestados pela Prefeitura, cujo percentual e concessio sera objeto de
regulamentagdo por ato de Poder Executivo Municipal.

Das Gratificagdes pelo Exercicio de cargo em Comissdo e Fungo dle Confianga

Art. 16° - O Servidor investido em cargo permanente tera direito a perceber,
pelo exercicio de cargo em comissdo ou de fungdo de confiange, gratificagdo
equivalente a 30% (trinta por cento) do valor correspondente ao cargo , ou optar

pelo valor integral do referido cargo de comissdo ou de confianga, (lue neste caso
<ArA naon coman vencimentn hiacicn enanantn durar a invectidura
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consecutivo, a remuneragdo do cargo do substituido paga na proporgiio nos dias de
efetiva substitui¢do, sendo-lhe facultado exercer qualquer das opgdes previstas neste
artigo.

Do Adicional por Tempo de Servigo

Art. 17° - O Art. 69 da Lei 272/92, passa a vigorar com a seguinte redagdo: O
servidor com mais de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo piblico municipal
tera direito por anuénio, continuo ou ndo, a percepgdo de adicional calcu'ado a razéo de
1% (um por cento) sobre o valor do vencimento basico do cargo que esteja ocupando.

Capitulo IV
Da Jornada de trabalho

Art. 18° - Os servidores integrantes deste Plano, terfio jornada de trabalho de 08 (oito)
horas diérias ou 40 (quarenta) horas semanais, excetuando-se as categorias de Médicos e
Técnicos em Radiologia, que por forga de Lei serdio de quatro horas didrias.

Capitulo V
Do Enquadramento

Art. 19° - Ao servidor que ndo possuir escolaridade exigida para o exercicio de cargo
publico e jé estiver, até a data da publicagdo desta Lei, enquadrado em cargo correlato,
fica dispensado o pré-requisito de escolaridade, exceto para os niveis superior, técnico
profissionalizante de 2° grau, isto é, quando se tratar de profissdes regulamentada por
Lei Federal.

Capituloe VI
Das Licencas
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Art. 20° - Conceder-se-a 4 licenga ao servidor nas hipéteses previstas no Art. 81 da
Lei 272 de 10/06/92.

Paréagrafo Unico — Ao ocupante de cargo em Comissdio ou em Fungio Gratificada,
ndo titular de Cargo de Provimento Permanente, bem como ao ocupante de cargo de
Secretario Municipal, somente serdo concedidas as licengas previstas nos incisos I, I e
[T do Art. 81 da Lei 272 de 10/06/92.

Capitulo VII
Da Aposentadoria

Art. 21° - O servidor publico sera aposentado nos termos do dispostc no Art. 53 da
lei 272 de 10/06/92, acrescido dos seguintes paragrafos:

8 1° - E vedada a percepgdo cumulativa de aposentadorias concedidas pelo Poder
Publico ou qualquer institui¢do oficial da previdéncia, respeitando-se os direitos
adquiridos.

8 2° - Verificada a inobservdncia do disposto neste artigo, o pagamento da
aposentadoria ser4 suspenso, ficando o interessado obrigado a devolver ¢s importdncias
indevidamente recebidas, atualizadas, a partir da percep¢do cumulativa, sem prejuizos
de outras sang¢des previstas em lei.

d 3° - Ndo se aplica a percepgdo de aposentadoria decorrentes de acumulagdo de
cargos publicos, nos termos da Constituigdo Federal, ou origindrias de contribuigéo a
institui¢do oficial, como auténomo ou de relagdo empregaticia com entidide ndo oficial,
que ndo tenham sido computadas.

Capitule VITI
Do Tempo de Servico

Art. 22° - E contado para todos os efeitos o tempo de servigo publico municipal.

Art. 23° - A apuracdo do tempo de servigo ser4 feita em dias, que sdo convertidos em
anos, considerando-se estes como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dies.

Art. 24° - Além das auséncias ao servigo previstas no artigo 113 da Lei 272 de
10/06/92, sdo considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:
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II — Exercicio de cargo de provimento temporario ou equivalente. em 6rgéo ou
entidade do préprio Municipio, da Unidio, dos Estados, dos Municipios ¢ do
Distrito Federal,

IIT — Participacdio em programa de treinamento regularmente instituido;

IV — Desempenho de mandato eletivo federal, municipal, estadual ou distrital;

V — Prestagéio do servigo militar obrigatdrio;

VI - Participago em jiri e em outros servigos obrigatorios por Lei;

VII — Missdo ou estudos em outros pontos do territrio nacional ou no exterior,
quando o afastamento houver sido autorizado pela autoridade competente;

VIII — Abono de falta, a critério do chefe imediato do servidor, nc maximo de 3
(tres) dias por més, desde que ndo seja ultrapassado o limite de 12 (doze) por
ano;

IX— Prisdo do servidor, quando absolvido por decisdo judiciel passada em
julgado;

X - Afastamento preventivo do servidor, quando do processo ndo resultar punigdo,
ou esta se limitar a penalidade de adverténcia;

N XI - Licenga:

a) a gestante, a adotante e licenga-paternidade;

b) para tratamento da préopria saude;

¢) por motivo de acidente em servigo ou por doenga profissional:
d) prémio por assiduidade;

¢) para o servidor atleta.

Art. 25° - Contar-se-a para efeito de aposentadoria e disponibilidade:
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D tempo de servigo publico prestado a Unido, aos Estados, aos Municipios e ao
Distrito Federal;

II — A licenga para tratamento de saide de pessoa da familia do servidor, até 365
(trezentos e sessenta e cinco) dias;

I11— A licenga para concorrer a mandato eletivo;

IV — O tempo correspondente ao desempenho de mandato eletivo federal, estadual,
municipal ou distrital, anterior ao ingresso no servigo publico municipal;

V - O tempo de servigo relativo a tiro de guerra,;

VI — Até 10 (dez) anos do tempo de servigo em atividade privada, vinculada a
Previdéncia Social, desde que um decénio, pelo menos no Servigo Puablico
Municipal, ressalvada a Legislagdo Federal regulamentadora da matéria.

8 1° - Computar-se-do ainda, em dobro, para efeito de aposentadoria, como de efetivo
exercicio, os periodos de licenga-prémio ndo gozados.

8 2° - O tempo de servigo a que se refere o inciso I deste artigo ndo podera ser
contado com quaisquer acréscimos ou em dobro, salvo se houver dispositivo
correspondente na legislag@o municipal.

8 3° - O tempo em que o servidor esteve aposentado ou em disponibilidade, nas
hipéteses de reversdo e aproveitamento previstas nos artigos 26 e 39 da Lei 272 de
10/06/92, respectivamente, apenas sera contado para nova aposentadoria ou
disponibilidade.

& 4° - E vedada a contagem cumulativa ou reciproca de tempo de servigo
concomitantemente em mais de um cargo, fungdo ou emprego em 6rgdo ou entidade dos
Poderes da Uni#o, dos Estados, dos Municipios, do Distrito Federal, das Autarquias, das
Fundagdes Publicas, das Sociedades de Economia Mista e das Empresas Piblicas.

Capitulo IX
Das Disposicdes Finais e Transitorias
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- Os valores de vencimentos dos servidores do poder publico municipal, e
sub51dms de secretario, previsto no Art. 11 desta Lei, somente poderdo ser fixados ou
alterados mediante Lei especifica, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma
data e aplicando-se igual indice.

Art. 27° - Os empregos ocupados pelos atuais Servidores Celetistas ficam
transformados em cargos por esta Lei, na data de sua aprovaciio e seus ocupantes
serdio enquadrados automaticamente no Regime Estatutirio, recebendo no ato os
seus direitos indenizatérios, e inscritos como segurados obrigatérios do sistema de
previdéncia prépria do municipio de Teodoro Sampaio, ficando excluido aqueles
admitidos por contrato temporirio.

Art. 28° - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdio por conta das
verbas proprias do orgamento do exercicio, ficando o chefe do Poder Executivo
autorizado a abrir créditos adicionais necessarios.

W Art. 29° - Compete a Secretaria de Administra¢do, Finangas e Obras do Municipio,
adotar todas as medidas necessarias a implantagao desta Lei.

Art. 30° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des
em contrario, em especial a Lei n° 118 de 14/11/74.

Teodoro Sampaio, 08 de janeiro de 1999.

fm/}\/,@ﬂ boit

UTE DA COSTA
SECRETARIO
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ANEXO-11:PCV

TABELA DE CARGOS E_VENCIMENTOS
CARGA
CARGO NiVEL  HORARIA
SEMANAL VALOR

AUXILIAR DE SERVI('OS GERAIS

COSTUREIRA

C'OZINHEIRO

GARI 1 40 H RS 148.00
LAVADEIRA

AG. DE SERVICOS

VIGILANTE

CARPINTEIRO
ELETRICISTA
ENCANADOR
MECANICO
PEDREIRO

o]

40H R$ 160,00

AGENTE ADMINISTRATIVO
AGENTE DE AUX. DE CONTROLE DO USO DO SOLO
= AGENTE AUXILIAR DE TRIBUTOS

AUXILIAR DE DISCIPLINA 3 40 1 RS 130,00
MOTORISTA

ARTIFICE DE ESTRUTURA E OBRAS 3 Tawm RS 195,00
AGENTE DE CONTROLE DO USO DO SOLO o

AGENTE DE TRIBUTOS 5 40 H RS 285,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

TECNICO AGRICOLA 6 40 H

TECNICO EM PATOLOGIA RS 290,00
TECNICO EM RADIGHOGIA 24 1

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
ASSISTENTE SOCIAL
BIBLIOTECARIO
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CONTADOR :
ENFERMEIRO
ENGENHEIRO AGRONOMO !

ENGENHEIRO CIV1I, 7 0 b
FARMACBUTICO == s, '

MEDICO 24 H :
NUTRICIONISTA 24 H :
ODONTOLOGO 24 H i
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Prefeitura Municipal de Teodoro Sampaio

[ PREFEITURA MUNICIP,

SIMITS \ AL DETEODORO SAMPALOS
Li‘ > J _ GABINETE DO PREFENO L

E) Planejar, coordenar e supervisionar
campanhas  educativas  para criagdo,
readaptagao ou alteracido de hablo €
regimes alimentares adequados a populagao
alvo,

F) Registrar consultas elaborando dietas, sob
orientagao medica COMo complemento ao
tratamento do paciente;

G) Realizar no prontuano a consulta e/ou
atendimento prestado ao individuo;

H) Zelar pela ordem, manutengao, condigoes
higiénicas e seguranga do ambiente de

trabalho;
1) Executar outras tarefas correlatas

——————

e —— R0
CARGO: ODONTOLOGO NIVEL:7
e e W W m—
DESCRIGCAO SUMARIA: Executar atividades odontologicas
generalizadas, realizando exames tratamentos e

pericias odonto-legais

ATRIBUICOES: A) Realizar exames bucal e dentario,
B) Elaborar diagnésticos € determinar 0O

tratamento adequado,

C) Fazef clinica buco-dentaria, extragdes,
obturacbes, tratamento de canais €
abcessos, cirurgias e outros SETVIGOS,

D) Elaborar laudos tecnicos, fazer pesquisas €
estudos, emitir parecer, dar atestados;

- E) Fazer profilaxia buco-dentaria;

F) Realizar estudos € programas de pi evencgao
a carie;

G)Registrar no prontuario efou atendimento
prestado ao individuo;

H) Executar outras tarefas correlatas

- —

CARGO: MEDICO NIVEL: 7
| Prestar assisténcia médica efetuando exames ,
: DESCRICAO SUMARIA: ernitindo diagnosticos , prescrevendo
| medicamentos e realizando tratamentos para
l diversos tipos de enfermidades , - aplicando
' recursos de medicina preventiva ou 1€ rapéutica

para promover 3 saude e o bem estar da

; comunidade do municipio .
' 34
3 e - T
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PAL. DE_TEODORO SAMPAIOL |

B T
<« | PREFEITURA MUNICL
PMTS [t

DO PREFEITO

|
ATRIBUICOES: A)examinar o paciente auscullando ;
apalpando . ou utilizando instrumentos i
especiais para delerminar o diagnostico ou i
se necessaro : (Qf.']LllSlla( ayames %
complementares  elou encaminha-lo  a §
especialistas,

13) Analisar e interpretar resultados de exames ,
comnarando os com padrées normars . para
confirmar ou informar o diagnostico,

C)Prescrever medicamentos indicando
dosagem e via de administragdo , bem como
cuidados a serem observados para conservar
a saude do paciente,

D) Manter registro dos pacientes examinados ,
anotando a conclusdo  diagnostica
tratamento , evolugéo da doenga para efetuar

o ‘ a orientagdo terapéutica adequada,

E) Participar de juntas medicas;

e s

_ NIVEL:7
Desenvolver atividades aplicando 0s principios
DESCRIGAO SUMARIA: teorias da administragdo , pregramando ou
executando estudos , pesquisas , analises e
desenvolvimento de projetos nas éreas de
recursos humanos , finangas , supiimento
sistemas e métodos | visando formular solugdes
e diretrizes para assegurar a consecucdo dos

objetivos da prefeitura

CARGO: ADMINISTRADOR

ATR!BUIC(")ES A) Analisar problemas técnicos administrativos ,
definindo solugdes que visem otimizar 0
desenvolvimento de recursos,

B) Orientar , acompanhar e avaliar a
implantagdo de sistemas maetodos e
técnicas administrativas ;

C) Promover a adequagao do funcionamento
das unidades administrativas a esltrutura
organizacional ., normas € regulamentos
vigentes |

D) Criar formularios e elaborar manuais e
instrucdes , visando simplificagdo de rotinas
meétodos de trabalho ;

E) Acompanhar o  desenvolvimento  de
atividades e projetos , analisando os
resultados obtidos e comparando-0s com as
metas preestabelecidas |
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FE T TRRERENTURA MUNICIPAL. DE TEODORO SAMPALO
PMTS ) - GABINETE DO PREFEITO
"CARGO: ENGENHEIRO CIVIL NIVEL: 7
DESCRICAO SUMARIA
ATRIBUIGOES: e
CARGO: ENGENHEIROAGRONOMO _ NWEL:7
DESCRICAO SUMARIA:
_. ATRIBUICOES:
30
e T TR P T SO AT M T e MRS T T T R R T TR Y
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war, or_rrovoro Ryivaio}

e TPREFETIURA  MUNIC o
PMTS | Gasvere vo rrereno l

J) Mantem em ordem a sala de exames,
corrigindo falha ou solicitando providéncias
as autoridades competentes,

K) Colabora na execugdo de atividades teecnico-
administrativas das unidades de
radiodiagnostico e radioterapia,

) Mantém arquivos de fichas, chapas e
resultados radiograficos,

M) Registra  0s tratamentos  radioterapicos
aplicados, elaborando demonstrativos diarios
dos trabalhos exercitados,

N) Zela pela conservagao e funcionamento da
aparelhagem de Raio X e acessorios,

O) Identifica sintomas de anormalidade ou
condigbes insatisfatorias de tratamento,
levando-os ao conhecimento do medico;

P) Ministra treinamento, quando necessario, na

- ‘ sua area especifica;
Q) Executa outras tarefas correlatas.

CARGO: TEGNICO AGRICOLA — NivELe
Executar larefas de carater tecnico relativas a
DESCRICAO SUMARIA: orientaggo e  controle  dos {rabalhos

agropecuarios, orienta o©s agricultores €

pecuaristas nas tarefas de preparagao de solo,

plantio, colheila, beneficiamento de espeécies

vegetais, criagao e reprodugdo animal, combate

, as parasitas, doengas e pragas procede

' analises de produtos apicolas avaliando

l e resultados e orientando na fabricagdo de
alimentos derivados de produtos agricolas

' ATREBUIC.(-)ES, A) Orienta agricultores na execugao de plantio,
’ adubagdo, irrigagdo, cultivo, colheita €
I beneficiamento de  espécies  vegetais,
i orientando a respeito de técnicas, utilizagao
de maquinas, equipamentos agricolas e
fertilizantes adequados.
B) Faz coleta de amostra de terras, para a
realizago de testes e analises de laboratorio
e outros, a fim de determinar a cOmpOosiGao
da mesma e selecionar o fertilizente mais
adequado,
C) Estuda parasitas, doencas e outréis pragas

!
}
}
que afetam a produgao agricola 2 animal,
29

colhendo material para realizagdo de testes e
analises de laboratorio,
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S PREVETTURA MUNICIPAL DE TEODORO SAMPAI)|
> GABINETE DO _PREFEITO

paramelro especificos estabelecidos,
B) Verificar a area fisica dos estabelecimenlos
farmacéuticos de acordo com as normas

tecnicas,

C) Manter a fiscalizagéo sanitaria das farmacias,
drogarias, laboratorios, postos de
medicamentos e distribuidoras de

medicamentos,

D) Manter o controle de balango trimestral e
anual de psicotropicos e entorpecentes das
farmacias, drogarias e distribuidores de
medicamentos,

NA FUNCAO DE FARMACEUTICO-
BIOQUIMICO

E) Realizar analises especializadas,
imunologicas, tuxicologicas, hematologicas,
bioquimicas, microbiologicas e outras

F) Realizar analises bromatologicas de acordo
com normas técnicas em leite e darivados,
cares e derivados, farinha, cereais, mel e
outros,

G) Preparar e manter controle de qualidade dos
meios de cultura utilizados na microbiologia;

H) Confeccionar laudo bromatolégico e
toxicologico e dar concluséo de acordo com a
legislacao vigente;

I} Executar outras tarefas correlatas.

'CARGO: CONTADOR _ o Nvewy
DESCRICAO SUMARIA Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a
contabilidade dos orgdos e outras instituicoes
municipais, planejando, orientando e

participando de sua execugao.

ATRIBUICOES: A) Orientar, ~supervisionar e fiscalizar  a
escrituragdo  contabil  dos  6rgaos da
administragéo centralizada,
B) Apropriar a receia,
C) Classificar e contabilizar a receita e a

despesa,
D) Registrar as alteragdes no orcamen:o,
E) Elaborar mapas demonstrativos e

comparativos da receita mensal,

F) Efetuar mensalmente a conciliagde bancaria
por secretaria; )

G) Contabilizar os bens moveis e imoveis e a
divida publica;

H) Elaborar ~mapas  demonstrativos dos
empréstimos contraidos;
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PMTS \

"CARGO: ENFERMEIRO

DESCRIGAO SUMARIA:

ATRIBUIGOES:

S ——
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRIGAO SUMARIA. Prestar servigos d

[PREFEITURSY MUNICIPAL D ll'nnnlauQ\\ts-\lm
GABINETY, DO PREFEITO 1

|) Consolidar 0s balangos dos 0rg«o da
administragao centralizada,

J) Elaborar o balango geral,

K) Analisar balancetes e balangos, verficando a
exatidao dos seus saldos e a correta \
classificagao das contas, [

L) Fazera pericia contabil,

M) Executar outras tarefas correlatas.

_—

CNVEL:T

QOrganizar, coordenar, supervisionar & executar
servicos de enfermagerm, empregando processo
de rotina elou especificos, para possibilitar a
protecao e recuperagdo da saude individual ou

coletiva.

A) Elaborar e executar programas de educagao
e saude, visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da comunidace,

B) Participar juntamente com 3 equipe de
saude, no planejamento, execugdo ©
avaliacdo dos programas de saude a serem
desenvolvidos;

C) Realizar consultas e prestar cuicados de
enfermagem,

D) Distribuir e supervisionar 0 trabalho de
equipe de enfermagem auxiliares;

E) Prescrever medicamentos estabelecidos em
programas de saude publicas 2 rotinas
aprovadas pela instituigdo de saude;

F) Selecionar, reciclar e aprimorar 0 pessoal da
area de saude, principalmente equipe de
atendente de saude € auxiliares de
enfermagem:

G) Efetuar estatistica mensal do numero de
pacientes e atendimentos;

H) Executar outras tarefas correlatas.

—

NIVEL: 7

e ambito social a individuos &
grupos, identificando e analisando  seus
problemas e necessidades materiais, financeiras
e psicossociais para prevenir ou eliminar
desajustes, promovendo 2 integragdo dos

T Nl e il DT USRI TR
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,]_M,l:‘b I GABINETE DO PREFEITO

servidores municipais e da comunidade

A) Execular programas de tranalhos
comunitarios,

B) Elaborar projetos especificos nas areas de
servigo social de caso ou de grupos,

C) Elaborar projetos de pesquisa visando a
implantagao de Servigos especializados na
area de desenvolvimento comunitano;

D) Promover agoes, meétodos e sistema para
conhecimento  da realidade social do
individuo,

E) Aconselhar e orientar individuos afetados em
seu equilibrio emocional, aplicando tacnicas
que possibilitem © desenvolvimento de suas
capacidades & seu ajustamento ao meio do
trabalho e da sociedade:

F) Promover atividades educativas, recreativas
e culturais para permitir © progresso coletivo
e a melhoria do comportamento individual,

G) Colaborar em assuntos e problemas ligados
3 assisténcia social do municipio;

H) Elaborar e viabilizar a politica social da
instituicao ~com 3 participagio ~ da
comunidade;

I} Executar outras tarefas correlatas

ATRIBUICOES

CARGO: NUTRICIONISTA N |- A

DESCR|(;AO SUMARIA Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou
programas relativos  a educacao alimentar,
nutrigdo  dietetica  para individuos, ou 3

coletividade

ATRIBUICOES A) Elaborar, implantar, manter e avaliar planos
e/ou programas de alimentagdo e nutrigd0 a
populagao alvo;

B) Courdenar e propor a adogdo d2 normas,
padrdes e metodos de educagao e
assisténcia alimentar, nos estabe'ecimentos
escolares, hospitalares e outros,

C) Prestar informes técnicos para divulgagao de
normas e metodos de higiene alimentar,
visando a protegao materno-infantl e de
doentes, :

D) Elaborar diagnosticos, examinando  as
condigdes alimentares € de nutrigdo da
populagao alvo,

> T T T ORI Y La) Lisv i 2 oy
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ANEXO -1l : PCV

ESPECIFICAGAO DOS NIVEIS

~ NIVEIS - " __'W'E"SPECIFIC;Q(;KO"

Abrange cargos com atribuicbes de apoio as agoes e 5ervigos
1 desenvolvidos nos diversos setores da prefeitura, de reduzida
complexidade de execugao, exigindo escolaridade elementar.

-

Abrange cargos com atribuigbes de apoio as acOes e servicos
desenvolvidos nos diversos setores da prefeitura, de reduzida

2 _ complexidade de execugao, exigindo escolaridade elementar
e uma certa habilidade para o cargo.

Abrange cargos com atribuigdes de apoio as ages e Servigos
desenvolvidos nos diversos setores da prefeitura, de reduzida

3 complexidade de execugao, exigindo escolaridade de 1° grau
elou elementar e habilidade para o cargo.

Abrange cargos com atribuigoes de apoio as agbes e servigos
desenvolvidos nos diversos setores da prefeitura, de reduzida
complexidade de execugao, exigindo escolaridade de 1° Grau
4 e ou elementar, com habilitagdo especifica e experiéncia
comprovada no exercicio do cargo, de no minimo dcis anos.

- Abrange cargos com atribuicoes de apoio as agdes e servigos
5] desenvolvidos nos diversos setores da prefeitura, de reduzida
complexidade de execugao, exigindo escolaridade de 2° Grau

completo e formagao especifica para o cargo.

6 Abrange cargos que demandam conhecimentos 2specificos
em determinadas areas, exigindo formagan técnica
profissionalizante do 2° Grau

7 Abrange cargos que demandam conhecimentos especificos,
obtidos em curso de nivel superior.
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PMTS

CORRELACAO DE CARGOS PERMANENTES

NIVEL -1 :

TTATUAL T PROPOSTO

"DENTISTA

A ———— e e R
ENC. DE CONTABILIDADE FARMACEUTICO
TESOUREIRA
TESOUREIRA SUBSTITUTA
ESCRITURARIO

ESCRITURARIO NX

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

FISCAL DE OBRAS — """ [ARTIFICE DE ESTRUTURA E OBAS

SECRETARIO DE JUNTA MILITAR
DATILOGRAFO

ATENDENTE DE DENTISTA
BIBLIOTECARIO

J——

“AGENTE ARRECADADOR -

ﬁﬁ@"“ﬂawm@m S

MOTORISTA

—

ELETRICISTA

ENCANADOR

CARPINTERO

PEDRERO

= e
WERENDERA

e e v = .
CONTINUO/ZELADOR/SE RVENTE

e
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ANEXO -V : PCV

DESCRIGAO, REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO:GARI o NvEL:Y

S Desenvolver atividades de varricdo Nos
logradouros publicos, pracgas e jardins, bem
como coleta de lixo urbano.

DESCRIGAO SUMARIA:

A) Fazer diariamente varrigdo nas ruas e

ATRIBUIGOES: .
logradouros publicos,
B) Molhar e cuidar as plantas das pragas
publicas;
C) Coletar o fixo nas residencias e logradouros
pubicos;
D) Exercer outras atividades correlatas.
CARGO:COSTURERA  Nwvewtr
DESCRIGAO SUMARIA Desenvolve  atividades relacionadas — com
confecgao de roupas e calcados em geral.
ATRIBUICOES: A) Toma medidas e prepara moldes das

diversas pecas de vestuarios;

B) Desenha os contornos dos moldes de pegas
de vestuarios em tecido, couro, pelo ou outro
material semelhante;

C) Confecciona modelos de uniformes e trajes
civis para fabricagao individual ou em serie;

D) Corta e costura pegas de vestuario em
tecido, couro e pele, manual ou mAaquina;

E) Opera maquinas, equipamentos e
instrumentos de corte e costura e sapataria,

F) Seleciona pegas de vestuario, separando-as
para fins de ajustes € modificagdes
adequadas, de acordo com 0s modelos;

G) Prepara moldes para calcados, bolsas,
sacolas e outros artefatos de couro, lona,

19
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plastico, elc.;

H) Corta, costura, enforna as diferentes pecas
de calgados e outros artefatos;

Iy Prepara diversos tipos de calgados, pastas,

malas, bolsas, sacolas, cintos € outros

artefatos,

Executa lrabalhos de acabamento, couro

alisamento, lustre e outros,

K) Zela pela guarda, manutengao e
conservagao de maquinas, equipamenl!os,
instrumentos e materiais utilizados;

L) Treina pessoal, quando necessario, N0s
processos e rotinas de trabalho;

M) Executar tarefas correlatas.

J

-
— NIVEL:Y -
Exerce vigilancia sobre bens patrimoniais,
DESCRIGAO SUMARIA: fiscalizando a movimentacao de pessoas € a
circulagdo de materiais e veiculos; atud de

forma preventiva inspecionando e adotando ou

solicitando as providéncias cabiveis..

CARGO: VIGILANTE

A) Mantem vigilancia sobre locais de acesso de
edificios e areas vedadas ao publico;

B) Faz rondas de inspe¢do, em intervalos pré-
fixados, adotando ou solicitando providéncias
que visem a preservagao dos bens sob sua
guarda,

C) Fiscaliza a entrada e saida de veiculos pelos
portdes sob sua vigilancia,

D) Faz a verificag@o dos prédios efou areas No
final do expediente quanto a sua seguranga,
equipamentos e circuitos eletricos;

E) Liga e desliga chaves de circuitos elétricos €
de equipamentos,

F) Registra ocorréncias no  livro apropriado,
quando necessario,

G)Executa o controle de entrada e saida de
pessoas € objetos nas dependéncias dos
predios,

H) Efetua a prevencao de atos praticadcs por
servidores efou terceiros;

I) Vigia elou evita a movimentagdo de materiais
e veiculos e circulagao de pessoas € animais,
bem como mantém as pistas de pouso em
condigdes de uso e as cercas que demarcam

ATRIBUICOES:

20
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o aeroporto, quando atua em aeroportos;

J) Comunica, imediatamente, a0 superior
hierarquico  qualquer irregularidade  que
venha comprometer 0 desenvolvimento
normal das atividades, como também o bom
nome  do  0rgao perante 0s usuanos e
comunidade local,

K) Evita extravio de documentos e de bens de
interesse dos servigos e assegura a ordem
interna e a seguranca dos servidores;

L) Executar outras tarefas correlatas.

e

| GARGO AUNILAR SERVIGOS GERAIS _______ NVEL J —
Executa Servigos simples de apoio operacional
DESCR[QAO SUMAR&A_ nas diversas atividades da Prefeitura , mediante

supervisao e orientagdo especifica , 2 fim de
prestar  © auxilio necessario  as rotinas
operacionais fluxo normal de tarefas da
entidade .

ATRIBUI(}C)ES'. A) Prepara a terra & sementeiras, adubando-as
convenientemente.

B) Planta, transplanta, rega € cuida de vegetais,
plantas decorativas, gramados, arvores
frutiferas efc.;

C)Corta grama € poda arvores, quando
necessario,

D) Executa servigos de sericultura, criagdo do
bicho da seda, trabalhos de campo simples e
rotineiros:

= E) Participa de trabalhos de experimentacdo e
defesa sanitaria animal e vegetal;

F) Cerca areas pré-marcadas,

G) Executa servigos de medigao e marcagao de
terras, de acordo com orientagao recebida;
H)Zela  pela guarda, manutengdo €

conservagao dos equipamentos, utensilios e
materiais utilizados no servico,

l) Faz a manutengao geral dos edificios |

J) Faz a manutenga@o simples de magquinas ,
equipamentos € ferramentas |

K) Auxilia no transporte de materiais , Pee¢as ,
equipamentos e outros |

L) Realiza carregamento , descarga e entrega
de mercadoria .

M) Efetua coleta e entrega de documentos
encomendas , volumes € outros
internamente e externamente |

21

Rua Doutor Otavio de Araujo | 44 | Centro | Teodoro Sampaio-Ba

www.pmteodorosampaio.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digi
gitalmente por SE i
46FFF359406A791219517650%583275975/-\ Bxperan



quarta-feira, 13 dejaneiro de 2016 | Ano ica
VII - Edigéo n° 00522 | Caderno 1 iari
Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Teodoro Sampaio

.

S _:l?;‘ 1;'1'_{16._:5;‘.91“_1_‘1_!'_1_{__/\' MUNICIPAL TOE TEODORO ':s’.\ﬂrliﬁ\'{(i .
M1 GABINETE DO PREVEITO

N) Auxilia nos servigos simples de apoio
administrativo , como atender telefore
operar maquinas de reprodugdo . anotar
recados , abrir pastas :

O) Executas outras tarefas semelhantes

- - — — —

[ e
CARGO: LAVADEIRA ) NIVEL: 1
Desenvolver atividade de lavagem de roupas €
DESCRICAO SUMARIA: pegas, lais como lengis, toalhas e outras pecas
para a prefeitura.
= \TRIBUICOES: : A) Fiscalizar os servigos a seu cargo de modo a

manter perfeita ordem, moralidade e higiene:

B) Escriturar com clareza e exatiddo o livro de
carga e descarga, no qual fara a carg2 pela
roupa servida e recebida e a descarga pela
roupa limpa restituida;

C) Toda roupa recebida deve ser conferida e
depois assinada a guia de recebimento
(ROLY;

D) Organizar periodicamente 2 lista de roupa
imprestavel para que seja listada pelo
administrador e solicitada a substituiggo;

E) Fornecer até o dia 5(cinco) de cada meés O
mapa do movimento da roupa;

F) Fiscalizar toda movimentagao de roupas de
forma a poder notar imediatamente a falta de
alguma pega,

G) Requisitar ao almoxarifado todos 0s materiais

— necessarios ao funcionamento da
Lavanderia,
H) Executar tarefas correlatas.

- - L
CARGO: COZINHEIRO s e E 7___7}1_1\{51_7:1

) ) Preparar e Semvir refeigdes, merenda escolar,
DESCRICAO SUMARIA: lanches efou outros alimentos.
ATRIBUICOES: A) Preparar refeigdes, lanches e/cu outros

alimentos de acordo com 0 cardapio;

)
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B) Controlar quantitativamente a preparagéo de
alimentos constantes do cardapio diario;

C) Coordenar € auxiliar os servigos de limpeza
da cozinha;

D) Controlar e conservar os equipamentos,
utensilios, estoque € material de cozinha,

F) Executar o preparo e distribuigao de
merendas, para atender ao programa
alimentar de estabelecimentos educacionais,

F) Servir refeicoes, lanches, café efou outros
alimentos,

G) Recolher lougas, bandejas, copos € talheres
apos as refeicoes e lanches;

H) Executar outras tarefas correlatas.

. -

—— e
CARGQ:AG. DE SERVIGOS NIVEL: 1

s

SN Py g

Preparar e distribui merendas | selecionando

DESCRICAO SUMARIA alimentos , preparando refeicbes ligeras e
distribuindo aos comensais para atender ao
programa alimentar  de estabelecimentos
educacionais .

ATRlBUiQ(")ES; A) Executa o preparo € distribuiciio  de
merendas ,
B) Controla a quantidade de alimentos utlizados
_informando @ chefia a necessidade de
reposigao |
C)Mantem as condigdes de conservagaoc e
higiene de trabalho
D) Recebe ou recolhe lougas ou talheres apos
as refeigoes |
- Efetua o controle de géneros alimenticios
necessarios ao preparo da merenda .

e e _ N
CARGO:CARPINTERO NIVEL: 2
DESCRICAQO SUMARIA: Prestar servigos na area de execugao e
manutengao, relativas 2aos bens moveis €
imoveis.
ATRIBUICOES: A) Executar servigos de montagem de portas,
janelas, colocagao de ft_-:‘chaduras‘

prateleiras, esquadrias, balcoes, etc.:
B) Confeccionar e armar palanques, tapumes,
taipas, andaimes, colunas e  vigas,
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passarelas gabarito para alvenana,
cavaletes, placas para obras, piqueles €
formas para concreto;

C) Confeccionar moldes e pe¢as especiais para
utilizagdo em carpintarias, a partr de
desenhos e esbogos;

D) Envernizar e lustrar moveis em geral,
estruturas, portas, janelas e outros objetos de
madeira, observando as técnicas de
preparacao e aplicagao,

E) executar outras tarefas correlatas.

e
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CARGO: PEDRERO T NiVEL:2

DESCRICAO SUMARIA: Prestar servigos nas areas de execugao e
manutengdo relativas a bens imoveis, bem

como sistemas sanitarios, hidraulicos e outros.

ATRIBUlQOES: A) Executar trabalhos de alvenaria e concreto
de acordo com as plantas e especificacées,

B) Efetuar trabalhos de instalag@o de conserto
de encanamento em geral;

C) Executar pintura, preparando as lintas de
acordo com a tonalidade especificada;

D) Executar servigos de recuperagio em predios
e instalagdes publicas;

E) Executar outras tarefas correlatas.

— CARGO: ELETRICISTA

(7= —

DESCRIGAO SUMARIA: Prestar servicos nas areas de manutencao e
execugdo de sistemas e redes elétricas

ATRIBUICOES: A) Executar  servicos  de instalacédo e
manutengao de linha elétrica em prédios e
logradouros publicos,

B) \dentificar, localizar e reparar defeitos de
instrumentos e aparelhos elétricos e de
comunicagao;

C) Executar servigos de manutencdo da
iluminagao de avenidas, ruas, pragas, jardins
e demais logradouros publicos;

D) Executar outras tarefas correlatas.
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"CARGO: MOTORISTA _

DESCRICAO SUMARIA: Dirigir veiculos, transportando pessoas, cargas
e/ou materiais aos locais preestabelecidos

ATRIBUICOES A) Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando
o nivel de agua, combustivel, lubrificantes €

oulros,

B) Examinar as ordens de servigo, verificando ©
itinerario a ser percorrido € a prograragao
estabelecida,

C) Dirigir automoveis utilizados no transporte
oficial de passageiros,

D) Dirigir caminhdo basculante € outros,
conduzindo-os a jazidas de areia, arenoso,

; prita, pedra, etc, para abastecimento das
- obras e de outros sServigos,

E) Registrar no mapa de controle, dados
referentes a itinerarios, posigao do odometro,
horarios de saida € chegada e outras
observagdes pertinentes a0 controle;

F) Dirigir 6nibus no transporte de escolares;

G)Zelar pela manutengdo  do veiculo,
comunicando falhas, solicitando reparcs €
efetuando pequenos servigos de emergencia,

H) Manter o veiculo sob sua responsabilidade
em perfeito estado de conservagao €
funcionamento;

I) Executar outras tarefas correlatas,

CARGO: AGENTE E ASSISTENTE T NiVEL:3ed
ADMINISTRATIVO

P

DESCR]QAO SUMARIA Desenvolver atividades de natureza simples e
rotineira, €OMO efetuagdo de registros em
formularios proprios, atendimento a servidores €

ao publico em geral, coleta de dados para

; analise, organizagao e atualizagéo de arquivo €

fichas e execugdo de servigos de datlografia e
| reprografia.

ATRIBUIGOES: A) Prestar informagdes pessoalment2 ou por
telefone, ao pudlico em geral e aos
servidores, orientando-0s emn suas
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solicitagoes,

B) Cscriturar e efetuar registros de informacgoes
em livros, carleras, fichas e outros
documentos, precedendo a conferéncia e
submetendo a apreciagao superior,

C) Organizar, preparar € controlar os arquivos
elou pastas referentes as resolugoes,
circulares, oficios, fluxo de processos €
outros documentos previamente redigidos,
observando estetica e padrées
estabelecidos;

D) Receber, conferir e organizar 0 material de
expediente, providenciando 0 controle de
estoque as necessidades;

E) Expedir e receber correspondéncias €
documentos diversos, fazendo o devido
registro e controle;

F) Atender e efetuar ligactes telefonicas

G) Zelar pela guarda e conservacio do material
ou equipamento utilizado na execugdo de
suas tarefas;

H) Recepcionar pacientes, marcando consulias,
distribuindo fichas e encaminhando-0s ao0s
consultorios médico-odontologicos e as salas
de exame e tratamento;

I) Receber prontuario, distribui-los nos
consultorios e unidades de acordo com a
localizagao dos pacientes,

J) Encaminhar 08 prontuérios  ao arquivo
medico;

K) Transcrever dados de documentos-fonte,
armazenande-0s Nno computador de acordo
com o programa utilizado e efetuar consultas
em terrninais de video;

L) Executar outras tarefas correlatas.

o, £
o
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CARGO: AGENTE AUXILIAR DE TRI- T NIVEL:3e5
'BUTOS E AGENTE TRIBUTOS - R

DESCRI(;AO SUMARIA: Executar servigos de apoio a Administragao
Tributaria, como datilografia, secretaria, controle

fiscais, calculos, levantamentos e coleta de
dados, relatorios e arquivos .

A) Executar as atividades de apoio
administrative  necessarias a -tributacdo.
arrecadagao e fiscalizagdo municipais:

B) Proceder a tarefa e servigos de controle de
processos administrativo-tributarios

ATRIBUIGOES:

20
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C) Realizar os calculos para atualizagdo elou
guitacdo de debitos fiscais,

D) Efetuar levantamento e coleta de dados,
controle  de  arquivos, registros  de
documentos fiscais, preparagdo de processos
\ributarios, bem como realizar 0s Servicos de
controles e organizagao cadastrais,

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM  NVELE
VDESCRIQAO SUMARIA Executar atendimento basico aos pacientas sob
a supervisdo da enfermagem € orientagdo

medica
ATRIBUIGOES: A) Executar tarefas auxiliares de enfermagem,

preventivas e curativas;

B) Administrar medicacdes prescritas, fazendo
os respectivos registros,

C) Executar atividades imunologicas e cclaborar
nos programas de educagdo para saude;

D) Preparar, esterilizar € distribuir o material
quando necessario,

E) Auxiliar o médico no atendimeno dos
pacientes e manter vigilancia quando em
observacgao,

F) Preparar  0s ambientes de trabalho,
necessario a atividade de enfermageny;

> G) Controlar estoque de medicamentos quando
necessarios;

H) Verificar, anotar € informar ao madico a
temperatura, pulsagao, tensdo, peso e altura
dos pacientes;

Iy Zelar pela conservagao e guarda do material;

J) Executar outras tarefas correlatas

_NIVEL:6

CARGO: TECNICO DE PATOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos técnicos de laboratorio,
realizando exames citologicos, de urina, sangue
e outros, vizsando diagnasticos clinicos

> ™ TR W
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ATRIBUICOES A) Coletar material para exame de laboratorio,
empregando os melos € 0S instrumentos
necessarios,
B) Preparar material para realizagcao de exames,
C) Realizar exames de urnna, fezes, escaffo,
sangue, secrecdes e oulros, segundo
orientagao superior;
D) Registrar e arquivar copia dos exames
atraves de formularios proprios,
£) Realizar exames de preparagao citologicas,
observando as técnicas e 0S processos
pertinentes, sob a orientagado médica
F) Zelar pela conservacao do material na
execucdo de suas tarefas;
G) Executar outras tarefas correlatas

CARGO: TECNICO EMRADIOLOGIA  NiWEL6
Orienta e opera, sob supervisao, equipamentos
DESCRIQAO SUMARIA de radiologia, radiodiagnostico e racioterapia,

para fins médicos e odontologicos.

ATRIBUICOES: A) Faz radiografias, revela e amplia filmes e
chapas radiograficas;

B) Orienta a anotagdo de dados importantes
relativos a radiodiagnostico e radioterapia,
dando ciéncia 2o  radiologista  das
anormalidades encontradas e reagoes
durante o tratamento;

~— C) Executa técnicas de exames gerais, que a
critério do radiologista, sejam de competéncia
de equipes auxiliares;

D) Auxilia a realizacao de exames, audando o
posicionamento do paciente & controlando ©
tempo de exposi¢ao;

E) Colabora com o medico na execucdo de

! exames especiais € na programagéo de

] tratamento adequado;

F) Prepara os pacientes para exames, usando
técnicas convenientes para cada caso,

' G)Observa as normas de seguranga dos
pacientes e do pessoal em eXercicio,;

H) Executa exames toraxicos empregando ©
sistema de abreugrafia;

I) Manipula e mantém agulhas e tubos de
Radium em aparelhos especiais;

—
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