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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E PATRIMONIO
EQUIPE DE CONCURSOS - USI/DSP/SMAP
EDITAL DE ABERTURA 175/2023
CONCURSOS PUBLICOS 749 A 789 - ASSISTENTE OPERACIONAL - DMLU, AUXILIAR DE
FARMACIA, TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA, TERAPEUTA OCUPACIONAL E MEDICOS
ESPECIALISTAS
PROCESSO 23.0.000141599-9

ANEXO | — ATRIBUICOES DOS CARGOS

FUNCAO ATRIBUICOES

a) Descricao Sintética: executar trabalhos que envolvam a programag¢&o, 0 monitoramento
e 0 acompanhamento de servigos e atividades realizadas pelas equipes; efetuar controles
e registros de ocorréncias relativas aos servigos e atividades desenvolvidas pelas equipes;
executar rotinas em unidades operacionais, através de planilhas eletrdnicas e de relatorios
técnicos e operacionais.

b) Descricdo Analitica: programar e vistoriar a atividade de equipes de trabalho, tanto
proprias quanto terceirizadas, na execucdo de servicos operacionais, efetuando o
acompanhamento e monitoramento da atividade destas equipes através da utilizagdo de
relatérios manuais ou eletrénicos apropriados; efetuar registros e controles de cargas
através da verificacdo de veiculos e carga por estes transportadas, efetuando a
conferéncia dos dados gerados e o langamento em planilhas de controle especificas;
fiscalizar as cargas e descargas, tanto préprias quanto as de terceiros, no tocante a a
composi¢do das mesmas, nas atividades de limpeza urbana e nas de destinacgdo final;
executar rotinas operacionais em unidades do Departamento, tais como distribuir, orientar
e fiscalizar a execucéo de servigcos e atividades, fazer solicitacdes de servigcos, efetuar
vistorias regulares em e equipamentos e mobiliario publico de responsabilidade do
Departamento; organizacdo das equipes conforme atividades localizadas; efetuar a
programacdo e o orcamento de servicos contratados; efetuar a verificagdo do
funcionamento de equipamentos e outras rotinas em unidades operacionais; elaborar e
alimentar planilhas eletrénicas de controle e monitoramento, através da consolidagdo de
dados informados, para fins de elaboracao de relatérios de produtividade, de boletins de
medi¢do, de informacéo a 6rgdo de controle e similares; elaboracéo elaborar e digitacéo
digitar de relatdrios técnicos e operacionais de controle e acompanhamento; informar,
através de redacdo e digitacdo, expedientes administrativos; executar tarefas afins.

Assistente Operacional

a) Descricdo Sintética: organizar os medicamentos e o material de trabalho; executar as
principais atividades de dispensacdo de medicamentos sob orientacdo do farmacéutico
responsavel; auxiliar na realizacdo de operagBes farmacotécnicas e de controle de
gualidade sob superviséo direta do farmacéutico; e

b) Descricao Analitica: sob supervisdo direta do farmacéutico, receber, conferir, separar e
organizar os medicamentos e correlatos vindos do almoxarifado; controlar estoques,
cuidando a data de validade e as condi¢bes de armazenamento, registrando entrada e
saida de estoques e auxiliando o farmacéutico na confec¢do do pedido mensal de
medicamentos de acordo com as normas estabelecidas; utilizar recursos de informatica;
digitar documentos como requisicao de medicamentos, baixa de estoques de acordo com
as prescricbes e controles em geral; separar receituarios para fins de contagem de
Auxiliar de Farméacia medicamentos fornecidos e usuarios atendidos; organizar o trabalho, em conformidade
com as normas especificas ou procedimentos técnicos; recuperar material de trabalho
como bancadas, vidrarias, potes e acessorios, lavando, esterilizando, sanitizando,
separando e embalando, no caso de atividades em farmacia hospitalar ou homeopatica;
fornecer medicamentos aos pacientes, de acordo com a prescricdo médica e sob
orientacéo do farmacéutico; auxiliar na manipulacéo e na producao de medicamentos e na
producdo de produtos quimicos farmacéuticos; auxiliar no controle e no registro de
férmulas aviadas; envasar, rotular e acondicionar os medicamentos e os produtos
manipulados; documentar atividades e procedimentos farmacotécnicos; efetuar controle
de rotina dos equipamentos e dos utensilios de laboratério de manipulacao; zelar pelos
equipamentos e pelos bens patrimoniais, assim como pela ordem e pela limpeza dos
setores.
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FUNCAO

ATRIBUICOES

Técnico em Nutricdo e
Dietética

a) Descrigdo Sintética: executar trabalhos relacionados com a Nutrigdo;

b) Descricdo Analitica: colaborar na elaboragdo de cardapios e proceder no controle da
confecgdo e distribuicdo dos mesmos; manter a observancia dos cardapios; instruir no
modo de preparo, distribuicdo e horéario de refeigdes; controlar os utensilios da copa e
cozinha assim como a manutencdo da higiene; realizar o controle das merendas e
refeicdes distribuidas; desenvolver trabalhos de educagdo alimentar; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execucgédo das atividades préoprias do cargo; executar,
no ambito de sua habilitagédo profissional, a fiscalizacdo relativa a observancia das leis,
regulamentos e demais normas federais, estaduais e municipais, efetuar, no dmbito de
sua habilitacdo profissional, registros, comunicacgtes, pareceres, laudos, apreensoées,
interdicdes, notificacdes e embargos, coletando amostras e dados, emitindo autos de
infracdo ou advertindo, instaurando e instruindo processos, realizando diligéncias,
recebendo sugestdes e reclamagbes e prestando informagfes a comunidade referentes a
assuntos de sua competéncia; e executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo.

Terapeuta Ocupacional

a) Descri¢do Sintética: prestar assisténcia terapeuta e recreacional, aplicando métodos e
técnicas com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade mental do
paciente;

b) Descri¢do Analitica: executar atividades técnicas especificas de Terapeuta Ocupacional
no sentido de tratamento, desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes portadores de
deficiéncias fisicas ou psiquicas; planejar e executar trabalhos criativos, manuais, de
mecanografia, horticultura e outros, individuais ou em pequenos grupos, estabelecendo as
tarefas de acordo com as prescricdes médicas; programar as atividades dirias do
paciente-AVDs, orientando o mesmo na execuc¢do dessas atividades; elaborar e aplicar
testes especificos para avaliar niveis de capacidade funcional e sua aplicacdo; orientar a
familia do paciente e a comunidade quanto as condutas terapéuticas a serem observadas
para sua aceitagdo no meio social; prestar orientacédo para fins de adaptacao ao uso de
Ortese e protese; responsabilizar-se por equipes auxiliares necesséarias a execugdo das
atividades préprias do cargo; executar, no ambito de sua habilitacdo profissional, a
fiscalizacdo relativa a observancia das leis, regulamentos e demais normas federais,
estaduais e municipais, efetuar, no ambito de sua habilitagdo profissional, registros,
comunicagles, pareceres, laudos, apreensdes, interdi¢cdes, notificacbes e embargos,
coletando amostras e dados, emitindo autos de infracdo ou advertindo, instaurando e
instruindo processos, realizando diligéncias, recebendo sugestfes e reclamacgfes e
prestando informagfes a comunidade referentes a assuntos de sua competéncia; e
executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisso.
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FUNCAO

ATRIBUICOES

Médico
(todas as
Especialidades)

a) Descricdo Sintética: prestar assisténcia médico-cirlrgica e preventiva, de acordo com a
especialidade médica; diagnosticar e tratar das doengas do corpo humano em
ambulatdrios, escolas, hospitais ou 6rgdos afins; fazer inspecdo de salde em servidores
municipais, bem como em candidatos a ingresso no servico publico municipal;

b) Descricdo Analitica: dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar exames
médicos, fazer diagndésticos, prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas,
perturbagdes e lesdes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva;
providenciar ou realizar tratamento especializado; praticar intervengdes cirlrgicas;
ministrar aulas e participar de reunibes médicas, cursos e palestras sobre medicina
preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias; preencher e visar mapas de
producgdo e fichas médicas com diagnéstico e tratamento; transferir, pessoalmente, a
responsabilidade do atendimento e do acompanhamento aos titulares de plantéo; atender
aos casos urgentes de pacientes internados, nos impedimentos dos titulares de plantéo;
preencher os boletins de socorro urgente, mesmo os provisoérios, com diagndstico provavel
ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiros socorros; supervisionar e
orientar os trabalhos dos estagiarios e internos, preencher as fichas dos doentes atendidos
a domicilio; preencher relatérios comprobatdrios de atendimento; proceder ao registro dos
pertences dos doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a
falecer; atender a consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou outros
estabelecimentos puablicos municipais; examinar funcionarios para fins de licenga,
readaptacdo, aposentadoria e reversdo; examinar candidatos a auxilios; fazer inspegéo
médica para fins de ingresso; fazer visitas domiciliares para fins de concesséao de licencas
a funcionérios, fazendo diagnésticos e recomendando a terapéutica; prescrever regimes
dietéticos; prescrever exames laboratoriais; incentivar a vacinagéo e indicar medidas de
higiene pessoal; emitir laudos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a
execugdo das atividades préprias do cargo; executar, no ambito de sua habilitacdo
profissional, a fiscalizagao relativa & observancia das leis, regulamentos e demais normas
federais, estaduais e municipais, efetuar, no ambito de sua habilitagdo profissional,
registros, comunicagfes, pareceres, laudos, apreensdes, interdicdes, notificacdes e
embargos, coletando amostras e dados, emitindo autos de infragdo ou advertindo,
instaurando e instruindo processos, realizando diligéncias, recebendo sugestbes e
reclamacgbes e prestando informacdes a comunidade referentes a assuntos de sua
competéncia; e executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissdo.




