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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO N2 002/2026

OPERACIONALIZACAO, GERENCIAMENTO E EXECUCAO DE ATIVIDADES, ACOES E SERVICOS
DE SAUDE NAS UNIDADES DE SAUDE DO MUNICIiPIO DE TREMEMBE/SP

1 - PREAMBULO

1.1 - A Organizacao Social INSTITUTO ESPERANCA — IESP torna publico que realizard o Processo
Seletivo Simplificado n2 002/2026, destinado a selegdo de profissionais para atendimento as
necessidades de contratacdo para atuacdo nas unidades de saude do municipio de
Tremembé/SP, nos termos e condi¢des estabelecidos neste edital.

1.2 - O presente processo seletivo visa garantir a continuidade e qualidade da prestacdo de
servicos de saude a populacdo, atendendo as demandas operacionais das unidades
administradas pela instituicao.

2 - OBJETO

2.1 -0 presente Processo Seletivo Simplificado tem por objetivo a selecdo de profissionais para
contratacdo, conforme as necessidades do servico, para exercerem as funcdes especificadas no
ANEXO I1.

2.2 — Os profissionais selecionados serdo contratados sob o Regime Juridico CLT (Consolidacdo
das Leis do Trabalho).

2.3 - 0s candidatos aprovados poderao ser lotados em qualquer unidade de saude do municipio
de Tremembé/SP, conforme necessidade do servico.

2.4 — As vagas deste processo seletivo estardo divididas por departamento, conforme
organizacao dos servicos de saude:

e Pronto Atendimento
e ESF - Estratégia Saude da Familia
e Centro de Saude

2.5 - No momento da inscri¢do, o candidato devera selecionar a unidade de saude e o setor em
que deseja atuar, conforme as opg¢des disponiveis no processo seletivo. A inscricdo serd
considerada valida para a unidade e setor escolhidos pelo candidato no ato da inscricdo.
Entretanto, a lotacdo podera ser alterada posteriormente, conforme necessidade do servico e a
critério da IESP.

3 — CONDICOES PARA PARTICIPACAO
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3.1 — As inscricBes estardo abertas a qualquer interessado que atenda aos requisitos

estabelecidos neste edital.
3.2 — S3o requisitos minimos para participacao:
e Ser brasileiro nato, naturalizado ou estrangeiro com visto permanente no Brasil;
e Teridade minima de 18 anos completos;
e Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
e Ter disponibilidade de hordrio;
e Nao estar aposentado por invalidez;
e Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;
e Se do sexo masculino, estar em dia com as obrigacdes militares;
e Possuir formacdo compativel com o cargo pretendido;
e Estar devidamente regularizado no respectivo Conselho de Classe, quando aplicavel;
e Possuir disponibilidade de hordérios;

e Possuir disponibilidade para participagdo em treinamentos previamente agendados,
inclusive fora do horario de trabalho.

3.3 — O candidato que ndo comprovar os requisitos exigidos serd automaticamente
desclassificado.

4 — DAS INSCRICOES

4.1 — As inscri¢des serdo realizadas no dia 23/03/2026 e 24/03/2026, no horério das 09:00 as
16:30 horas, conforme cronograma estabelecido pela IESP.

4.2 — Para efetivagdo da inscricdo, o candidato deverda entregar presencialmente a

documentacdo na Subsede do Instituto Esperanga — IESP, situada no seguinte endereco:
Rua Ismael Dias da Silva 677- SALA 15- Centro de tremembé /GALERIA PAULISTA.

4.3 — No ato da inscri¢do, o candidato devera apresentar, em anexo:

e Fichade Inscricao devidamente preenchida, conforme modelo constante no ANEXO IV
deste edital;

e Curriculo atualizado.

4.4 — O candidato podera se inscrever apenas para um cargo, devendo observar também a
unidade e setor selecionados no momento da inscricao, sendo Pronto Atendimento, ESF —
Estratégia Saude da Familia, Centro de Saude .
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4.5 — Inscrigbes incompletas, com auséncia de documentos ou sem apresentagao de curriculo

serdo automaticamente indeferidas.

4.6 — As inscrigcOes sao pessoais e intransferiveis, ndo sendo permitidas inscricdes realizadas por
terceiros.

4.7 — O candidato deverd observar atentamente todos os critérios de participagdo estabelecidos
neste edital, sendo de sua inteira responsabilidade o correto preenchimento da ficha de
inscricdo e a apresentacdo da documentacao exigida.

4.8 — O Inicio previsto das atividades serd no dia 03/04/2026 ou conforme necessidade do
servigo.

5— DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

5.1- O Processo Seletivo sera composto pelas seguintes etapas:

| — Andlise Curricular
Il = Prova Objetiva
Il — Entrevista Técnica

5.2 — Todas as etapas do processo seletivo possuem cardter eliminatério e classificatdrio, sendo
que a classificacdo geral dos candidatos serd definida ao final da ultima etapa, conforme os
critérios estabelecidos neste edital.

6 — DA PROVA OBJETIVA

6.1 — A Prova Objetiva tem como finalidade avaliar os conhecimentos técnicos e tedricos do
candidato relacionados a fungao pretendida.

6.2 — A prova serd composta por 10 (dez) questdes objetivas, de multipla escolha, com 04
(quatro) alternativas de resposta, sendo apenas uma correta, o contetddo da prova esta descrito
no Anexo V.

6.3 — A pontuagdo maxima da prova serd de 100 (cem) pontos, distribuidos entre as questGes da
avaliacao.

6.4 — A prova tera duragdo de 01 (uma) hora e 30 minutos, ja incluido o tempo destinado ao
preenchimento da folha de respostas.

6.5 — O Local da prova e entrevista sera publicado no site do IESP junto a relacdo de convocados.

6.5 — Ndo haver3, sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para realizacdo da prova
e entrevista, sendo de responsabilidade do candidato comparecer no local, data e horario
estabelecidos.

6.6 — O candidato logo que finalizar a prova sera direcionado para a execugao da entrevista.
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6.7-0O candidato que acertar menos de 5 (cinco) questdes na prova sera automaticamente

desclassificado.

7 — ORIENTACOES PARA REALIZACAO DA PROVA

7.1 -Recomenda-se que o candidato compareca ao local de prova com antecedéncia minima de
01 (uma) hora.

7.2 — 0 candidato deverd apresentar documento original com foto, podendo ser:

v RG — Registro Geral;

v Carteira de Orgdo ou Conselho de Classe;

v' Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

v" Certificado Militar;

v Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH (Lei n2 9.503/97).
7.3 — 0 candidato deverd portar:

v' Caneta esferografica transparente azul ou preta;

v' Lépis preto;

v' Borracha.

7.4 — O candidato que ndo apresentar um dos documentos de identificagdo originais listados
neste edital ndo podera realizar a prova, sendo automaticamente desclassificado do processo
seletivo.

8 — CONDUTAS DURANTE A PROVA

8.1 — Durante a realiza¢do da prova ndo serd permitido, sob pena de exclusdo do processo
seletivo:

v' consulta a livros, anotagdes ou materiais;

v/ comunicagao com outros candidatos;

v utilizagdo de calculadoras;

v'uso de celulares, smartphones ou dispositivos eletronicos;
v"uso de relégios de qualquer tipo;

v'uso de tablets, notebooks ou equipamentos similares;

v"uso de dculos escuros ou acessérios que dificultem a identificacdo.
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8.2 — Apds entrar na sala e assinar a lista de presenga, o candidato ndo poderd sair sem
autorizacdo do fiscal.
8.3 —Nao serd permitida a permanéncia de acompanhantes nas dependéncias do local de prova.

8.4 — Em caso de amamentacdo, a candidata deverd estar acompanhada de um responsavel
maior de idade, que permanecerd com a crianga em local reservado.

8.5 — O candidato somente podera deixar o local da prova apds 20 (20 minutos) minutos do
inicio da aplicacao.

8.6 — Questdes com rasura ou com mais de uma alternativa assinalada ndo serdo consideradas.

8.7 — Os trés ultimos candidatos deverdao permanecer na sala até o encerramento da prova para
assinatura da ata juntamente com o fiscal.

8.8 — Apods o término da prova, os candidatos ndo poderdao permanecer nas dependéncias do
local de realizagao.

9 — DA ENTREVISTA TECNICA

9.1 — O candidato ao término da prova serd direcionado para entrevista técnica, sendo ela
realizada no mesmo dia da prova objetiva.

9.2 — A entrevista sera realizada pelo Profissional técnico da drea ou profissional de Recursos
humanos.

9.3 — Serdo avaliados os seguintes critérios:
v" conhecimentos técnicos;
v'experiéncia profissional;
v' perfil comportamental;
v' capacidade de trabalho em equipe.
9.4 — A entrevista técnica tera pontuagdo maxima de 100 (cem) pontos.

9.5 — A pontuagdo obtida na entrevista técnica serd somada a pontuacgdo da prova objetiva,
compondo a pontuacdo final do candidato para fins de classificagdo no processo seletivo.

10 — DA CLASSIFICACAO

10.1—Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem desempenho minimo exigido
nas etapas previstas neste edital.

10.2 — Os candidatos aprovados serao classificados em ordem decrescente de pontuacao.
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10.3 — A classificacdo final respeitard o numero de vagas disponiveis.

10.4 — Os candidatos classificados além do nimero de vagas formardo cadastro reserva,
podendo ser convocados conforme necessidade da instituicdo.

10.5 - Havendo mais de um profissional com o perfil adequado, seguira o seguinte critério de
desempate:

a). Ocorrendo empate na classificacdo, o critério de desempate serd o maior tempo de
experiéncia profissional na funcdo que se candidata (voltada ao departamento).

b). Maior idade.

11 — INSCRICOES PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

11.1- Em conformidade com o Art. 93 da Lein2 8.213/1991, serdo reservadas 2% das vagas para
pessoas com deficiéncia (PCD).

11.2 — O candidato deverd apresentar laudo médico atualizado contendo CID.

12 — DA CONTRATACAO

12.1 — A contratagdo sera realizada sob regime CLT.

12.2 -0 contratoinicial serd firmado por prazo determinado de 45 dias, podendo ser prorrogado
por mais 45 dias.

12.3 — Apos esse periodo sera realizada avaliagao de desempenho.
12.4 - Caso aprovado na avaliagdo, o contrato podera ser convertido para prazo indeterminado.
12.5 — N3o sera contratado o profissional que nao possuir as exigéncias descritas neste edital.

12.6 - Os contatos do IESP com o candidato, quando necessdrios, poderao ser realizados pelo
telefone ou pelo endere¢co de e-mail informados, sendo responsabilidade do candidato o
fornecimento e atualizagao dos dados fornecidos.

12.7 - Caso sejam realizadas tentativas de contato sem sucesso por 12 horas, o candidato
perderd o direito aquela vaga, podendo ser chamado para outra que porventura surgir, e serd
chamado o préximo classificado, de forma a possibilitar o preenchimento do posto de trabalho
com a urgéncia que a IESP necessita para que ndo haja prejuizo na prestacdo de servigos
assistenciais e no atendimento ao paciente.

13 — DA VIGENCIA
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13.1 — O processo seletivo tera vigéncia de 02 (dois) meses, podendo ser prorrogado por igual

periodo.

14 - DO RECURSO DAS PROVAS

14.1. Fica assegurado aos candidatos o direito de interposicao de recurso quanto ao resultado
das provas, nos termos deste edital.

14.2. O recurso deverd ser realizado exclusivamente de forma online, no dia 01/04/2026, no
horario das 12h00 as 16h00, por meio do link a seguir:

https://forms.gle/rQzq4Nv7Sh9WzHUU7

14.3. N3o serdo aceitos recursos fora do prazo e hordrio estabelecidos, tampouco por outros
meios que ndo o indicado neste edital.

14.4. O candidato deverd apresentar fundamentacao clara, objetiva e devidamente justificada,
sendo vedados recursos genéricos ou sem embasamento.

14.5. Os recursos serdo analisados pela comissdo responsavel, sendo a decisdo final soberana e
irrecorrivel.

14.6 — O candidato serd comunicado individualmente com a resposta do respectivo recurso.

15 — DAS DISPOSICOES FINAIS

15.1 - As vagas oferecidas neste edital serdao obrigatoriamente preenchidas dentro do prazo de
validade do Processo Seletivo, havendo candidatos habilitados.

15.2 - O candidato aprovado assume, desde j3, a responsabilidade de se manter em situacdo
regular perante o conselho de classe, devendo apresentar, sempre que solicitado, o
comprovante de regularidade. Caso esteja em situagao irregular que impeca o exercicio da
profissdo, serdo adotadas as medidas administrativas cabiveis.

15.3 - E de responsabilidade do candidato o acompanhamento de todos os atos publicados
referentes a este Processo Seletivo.

15.4 - Todas as despesas relativas a participacdo no Processo Seletivo, inclusive gastos com
viagens, hospedagem, alimentagao, transporte, bem como aquelas relativas a apresentagdo
para admissao, correrdo por conta do préprio candidato.

15.5 - A participagdo neste processo gera ao candidato apenas a expectativa de direito a
contratacao, nao obrigando o IESP, em nenhum momento, a efetivar a contratacdo do
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selecionado. A aprovac¢do ndo implica obrigatoriedade de contratacdo imediata por parte do

IESP.

15.6 - A idade minima exigida para candidatar-se a qualquer vaga é de dezoito anos completos,
respeitando-se as determinagdes da legislagdo vigente.

15.7 - O processo de Recrutamento e Selecdo é aberto a qualquer pessoa, desde que atendidos
os critérios exigidos.

15.8 - O candidato devera acompanhar, em tempo real, as etapas do processo diretamente no
site do IESP: https://institutoiesp.org.br/processo-seletivo.php.

15.9 - As duvidas serdo esclarecidas exclusivamente pelo e-mail: capitacao@institutoiesp.org.br

15.10- Curriculos enviados para este endereco ndo serao avaliados, sendo o canal destinado
apenas ao esclarecimento de duvidas. As respostas serdo encaminhadas em até 24 horas.

Tremembé, 19 de margo de 2026.

e 1

=

Paulo Rozaes Junior
Diretor Executivo Institucional
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ANEXO | - CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

DESCRICAO DATAS
Publicacdo do Edital 19/03/2026
Inscrigdes Presencial 23/03/2026 e 24/03/2026 das 09:00 as 16:30.
Convocacio para provas e entrevistas 26/03/2026
Provas e Entrevista 28/03/2026
Divulgacdo do Resultado 01/04/2026 até 12:00
Fase de Recurso de Prova (Online) 01/04/2026 das 12:00 as 16:00
Convocacio e entrega de documentos 02/04/2026
Inicio previsto das atividades 03/04/2026
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ANEXO Il - QUADRO DE VAGAS COM CARGA HORARIA E SALARIO

AN

ESF

. . RS
ATENDENTE Ensino Médio completo 40 HORAS 1.807,00
AUXILIAR DE Formacao em Auxiliar de 40 HORAS RS
ENFERMAGEM Enfermagem + COREN ativo 2.392,00
Formagao Superior em RS
ENFERMEIRO Enfermagem + COREN ativo 40 HORAS 4.478,38
CENTRO DE SAUDE
AGENTE DE DIGITACAO E Ensino Médio completo + 40 HORAS RS
TRANSMISSAO DE DADOS Curso de Informatica 3.877,52
AGENTE DE ESCRITURAGRO | 900 WU SOI0Se ™ | e | RS
E CONSOLIDACAO DE DADOS A . 4.110,17
Experiéncia em rotinas adm.
AGENTE DE cuperindaom rotims aams | aomomas | 9
PLANEJAMENTO P . 5.871,68
Conhecimento em Excel
ASSISTENTE SOCIAL superior em Servigo Social 40 HORAS RS
+ Registro Ativo no CRESS 3.390,07
. . RS
ATENDENTE Ensino Médio completo 40 HORAS 1.807,00
AUXILIAR DE COMPRAS E . . RS
ALMOXARIFADO Ensino Médio completo 40 HORAS 2.288,00
AUXILIAR DE CONSULTORIO Ensino Médio completo + 40 HORAS RS
DENTARIO Registro Ativo no CRO (ASB) 1.807,00
AUXILIAR DE Formacdo em Auxiliar + RS
ENFERMAGEM COREN ativo 40 HORAS 2.392,00
: . . RS
AUXILIAR DE LOGISTICA Ensino Médio completo 40 HORAS 2.288,00
Ensino Médio completo + RS
CONTROLADOR DE FROTA CNH B 40 HORAS 2.718,69
mosscnono | freieter ] e
TRANSPORTE P ¢ 3.390,07
CNH B
Superior em Enfermagem + RS
ENFERMEIRO COREN ativo 40 HORAS 4.478,38
. Ensino Superior em RS
FARMACEUTICO Farmacia + Registro no CRF 40 HORAS 3.591,11
Ensino Médio completo + RS
MOTORISTA CNH D/E 40 HORAS 2.800,79
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Ensino Superior em RS
NUTRICIONISTA Nutri¢cao + Registro no CRN 20 HORAS 1.923,64

SUPERVISOR LOGISTICO Superior (Adm/Logistica) + 40 HORAS RS
Experiéncia em gestao 5.871,68

g p Formagdo Técnica em RS
TECNICO EM VETERINARIA Veterinaria 40 HORAS 2.446,18

Pronto Atendimento

ASSISTENTE DE Ensino Médio completo + RS
CONTROLE Experiéncia em rotin:s adm 40 HORAS 3.390,07
ADMINISTRATIVO P ' o

. . RS

ATENDENTE40H Ensino Médio completo 40 HORAS 1.807,00

. . RS

ATENDENTE 12x36 Ensino Médio completo 12X36 1.807,00

AUXILIAR DE Formacdo em Auxiliar + COREN 19X36 RS
ENFERMAGEM 12x36 |ativo 2.392,00

Superior em Enfermagem + RS

ENFERMEIRO 12X36 COREN ativo 12X36 4.478,38

o Ensino Superior em Farmdcia + RS
FARMACEUTICO Registro no CRF Ativo 12X36 3.588,00
Ensino Médio completo + CNH RS

MOTORISTA 12X36 D/E 12X36 2.800,79

TECNICO DE Formag3o Técnica em 19%36 RS
ENFERMAGEM 12X36 |Enfermagem + COREN ativo 3.134,87

Formagao Técnica em Radiologia

TECNICO DE + Registro no Conselho Regional de 54 HORAS RS

RADIOLOGIA Técnicos em Radiologia (CRTR) Ativo 2.677,03
- 6 meses exp.
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ANEXO Il

Relagdao de Documentos Para Contratacao

TRAZER OS ORIGINAIS:

- 01 Foto 3X4

TRAZER COPIA LEGIVEL:

- Carteira de Identidade (RG) — (Ndo pode ser substituido por outro documento);

- Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

- Cartdo do PIS (ou comprovante emitido pela Caixa Econdmica Federal);

- Titulo de Eleitor;

- Certid3o de Alistamento Militar/Reservista;

- Carteira de Habilitagdo (somente se fungdo exigir);

- Registro Profissional (se a profissdo exigir o devido registro);

- Comprovante de Residéncia, com CEP;

- Comprovante de Escolaridade;

- Certiddo de Casamento;

- Conta Bancaria;

- Certiddo de Nascimento, RG E CPF dos dependentes;

- Cartdo de Vacina dos Filhos (dependentes) menores de 07 anos;

- Comprovante Escolar dos Filhos (dependentes) maiores de 07 anos até 14 anos;

- Comprovante Escolar dos Filhos (dependentes) de 21 a 24 anos que estejam cursando
estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau (motivo: comprovagdo de
dependéncia para o IRRF);

- Carteira de Trabalho: Nimero e Série, Qualificagdo Civil, Altera¢des de Identidade.

- Baixar o aplicativo da Carteira de Trabalho Digital.

** Carteira de vacinagdo devera estar completa inclusive com as doses de refor¢o da Covid-19,
obrigatéria apresentac¢do no dia do exame admissional.
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ANEXO IV

FORMULARIO DE INSCRIGAO

Dados do Candidato

Nome:

Naturalidade: Data do Nascimento: /

Nacionalidade:

RG:

CPF:

Nome de Mae:

Trabalhou no IESP? Sim( ) Néo ( ) Area/ Unidade:

Pessoa com Deficiéncia? (PCD) Sim( ) Ndo( ) | Tipo:

InformacgGes Empresa

Cargo Pretendido:

Assinale a unidade requerida (Ressaltamos que cada candidato podera se inscrever em apenas uma unidade.)

Pronto atendimento ()
Estratégia da Saude e da Familia ()
Centro de Saude ()
Pretens3o Salarial: RS
E-mail:
Endereco:
Numero: Bairro: CEP:
Telefone com whatsapp:
Vestudrio
Blusa
Jaleco P( ) [ M( ) G () GG ( ) | Colete: | P | M {( G ( GG( )
() )
)
Calt;a Ne: P( ) |\/|( ) G ( ) GG ( ) Outras numeragdes:

Escolaridade

Calgado Ne:

E. Fundamental ~ Completo( ) Incompleto( ) Vale-Transporte — Trajeto e Valores
E. Médio Completo( ) Incompleto( ) VALORES PARA IDA AO SERVICO: R$
E. Superior Completo( ) Incompleto( ) QUANTIDADE DE PASSAGEM DE IDA:

VALORES DE VOLTA DO SERVICO: RS
QUANTIDADE DE VOLTADE IDA:
QUANTIDADE DE VOLTADE IDA:

Assinatura/Data de inscrigdo
O candidato é responsavel pela exatiddo e veracidade das informagdes prestadas no requerimento de inscrigdo.

Declaro que li e estou ciente de que as informagdes e documentos fornecidos neste formulario serdo utilizados exclusivamente para fins de

participagdo no processo seletivo do Instituto Exceléncia em Satide Publica, nos termos da Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados

— LGPD). Autorizo o tratamento dos meus dados pessoais, incluindo dados sensiveis, para analise de minha candidatura e eventual contato

posterior para futuras oportunidades, observando os principios de finalidade, adequag@o, necessidade e seguranga. Tenho ciéncia de que posso

solicitar a exclusdo dos meus dados a qualquer momento, enviando uma solicitagdo ao e-mail recrutamento@institutoiesp.org.br.

O Li e concordo com os termos de tratamento de dados pessoais conforme LGPD.

ASSINATURA: DATA DE INSCRICAO: / /

Observacdes:
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ANEXO V- Conteudo de Prova

AGENTE DE DIGITAGAO E TRANSMISSAO DADOS AGENTE DE ESCRITURACAO E
CONSOLIDACAO DE DADOS:

Estrutura e Organizacdao dos Servicos de Saude na Atengao Secunddria:
Principios e Diretrizes do SUS. - Redes de Atencdo a Salde. - Regulacdo, referéncia e
contrarreferéncia. - Fluxo de atendimento em servios especializados. - Etica
profissional, sigilo e confidencialidade das informacdes em saude. - Atuacdo conforme

os principios de integralidade, equidade e humanizacao.

Sistemas de Informacao em Saude:
Conceitos, finalidade e importancia para o SUS. - Sistemas utilizados na rede publica (e-
SUS, SISAB, PEC, CNES, SIA/SUS, BPA, SISREG, entre outros). - Alimentacdo,
processamento, conferéncia, validacdo e transmissdo de dados. - Qualidade,
consisténcia e confiabilidade das informagdes. - Cumprimento de prazos e

monitoramento de envios.

Producado Ambulatorial e Gestao de Dados:
Registro e lancamento de procedimentos. - Boletim de Produ¢dao Ambulatorial (BPA). -
Sistema de Informacdo Ambulatorial (SIA/SUS). - Consolidacdo e envio de producdo. -

Nocoes de faturamento SUS. - Indicadores de producdo e desempenho.

Gestao da Informacao e Apoio Administrativo:
Organizacdo e arquivamento de documentos fisicos e digitais. - Controle de dados e
fluxos de informacdo entre setores. - Elaboracdo de relatérios e dados estatisticos. -
Apoio ao planejamento e a tomada de decisdo em saude. - Suporte administrativo as

equipes e setores.

Planejamento, Monitoramento e Qualidade:
Nocbes de planejamento em saude. - Monitoramento de indicadores. -
Acompanhamento de metas e prazos. - Correcdo de inconsisténcias nos sistemas. -

Participagao em reunides, treinamentos e capacitagdes.
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Informatica Aplicada:
Nog¢des de informdtica bdsica. - Uso de editores de texto, planilhas e sistemas

informatizados. - Digitacdo agil e precisa. - Organizacdo de dados. - Seguranca da

informacao.
Comunicacgao e Trabalho em Equipe:
Comunicacdo interpessoal. - Relacionamento profissional. - Trabalho em equipe

multiprofissional. - Participagdao em reunides e integragcdao com os servicos de saude.

Funcdes Administrativas:
Rotinas administrativas em servicos de saude. - Atendimento ao publico e acolhimento.
- Elaboracgao, controle e conferéncia de documentos. - Controle de agendas, protocolos
e demandas administrativas. - Organizacdo de processos internos. - Apoio na gestao de
contratos e servicos. - Controle de materiais e insumos administrativos. - Cumprimento

de normas e procedimentos institucionais.

AGENTE DE PLANEJAMENTO

Estrutura e Organizacdo da Administracdo Publica. - Principios da Administracdo Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia). - Principios e
Diretrizes do SUS. - Planejamento em Saude no ambito do SUS. - Instrumentos de
Planejamento: Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de Saude e Relatério de

Gestdo. - Integracdo entre planejamento, execucao e avaliacdo das a¢des em saude.

Gestdo do Planejamento em Salde: Organizacdo e sistematizacdo de informacdes
estratégicas. - Elaboracdo, acompanhamento e revisdo de instrumentos de
planejamento. - Monitoramento de metas, indicadores e resultados. - Avaliagdo de
desempenho das acbes e servicos de saude. - Articulacdo entre planejamento

estratégico e execucao operacional.
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Gestdo de Dados e Indicadores: Consolidacdo e anadlise de dados de produgao,

indicadores de saude e informagdes assistenciais. - Uso de indicadores para tomada de
decisdo. - Andlise de dados epidemioldgicos, sanitarios e administrativos. - Sistemas de

informagdo em saude aplicados ao planejamento.

Gestdao Orgcamentdria e Financeira: Nogdes de orcamento publico. - Execucdo fisico-
financeira de programas e acbes. - Acompanhamento e analise da execucdo
orcamentdria. - Compatibilizacdo entre planejamento fisico e financeiro. - Sistemas

oficiais (SIOPS, SIGEM e outros). - Transparéncia e prestacdo de contas.

Gestdo Administrativa e Documental: Organizacdo de arquivos e documentos técnicos.
- Elaboracdo e revisdo de relatdrios gerenciais e técnicos. - Producao de demonstrativos

e informacdes para a gestdo. - Apoio a formalizacdo de documentos administrativos.

Aspectos Juridicos e Normativos: No¢Oes de legislacdo aplicada ao SUS. - Normativas e
diretrizes das politicas publicas de saude. - Contratos, convénios e termos de
cooperacdao (nocdes). - Adequacdo do planejamento as exigéncias legais e

administrativas.

Monitoramento, Avaliacao e Controle: Acompanhamento de cronogramas e prazos. -
Avaliacdo de metas fisicas e financeiras. - Apoio a auditorias e processos de controle. -

Melhoria continua dos processos de gestao.

Integracdo com as Agdes de Saude: Articulagdo com equipes técnicas e servicos de
saude. - Apoio ao desenvolvimento de ac¢Ges integradas de promocdo, prevencao e

assisténcia. - Integracao entre areas técnicas, administrativas e assistenciais.

Informatica Aplicada: No¢des de informatica basica. - Uso de editores de texto, planilhas

e sistemas informatizados. - Organizacdo e analise de dados. - Seguranca da informacao.

Comunicacdo e Trabalho em Equipe: Comunicacdo interpessoal. - Participacdo em
reunides técnicas e institucionais. - Trabalho em equipe multiprofissional. - Contribuicado

para melhoria continua dos processos e servigos.
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Fungodes Administrativas:

Rotinas administrativas em servigos de saude. - Atendimento ao publico e acolhimento.
- Elaboracdo, controle e conferéncia de documentos. - Controle de agendas, protocolos
e demandas administrativas. - Organizacao de processos internos. - Apoio na gestao de
contratos e servigos. - Controle de materiais e insumos administrativos. - Cumprimento

de normas e procedimentos institucionais.

ASSISTENTE SOCIAL

Fundamentos do Servico Social: Instrumentalidade do Servico Social. - Atendimento
individual e em grupo. - Abordagem social e escuta qualificada. - Elaboracdo de estudos

e diagndsticos sociais. - Identificacao de vulnerabilidades e necessidades sociais.

Atendimento e Acompanhamento Social: Atendimento social em unidades de saude,
incluindo urgéncia e emergéncia. - Visitas domiciliares. - Acompanhamento de usuarios
e familias. - Continuidade do cuidado no pds-alta. - Encaminhamento para rede de apoio

€ servigos socioassistenciais.

Familia e Rede de Apoio: Andlise das condicdes familiares e sociais. - Elaboracdo de
relatdrios sociais. - Fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios. - Articulagao

com a rede intersetorial (assisténcia social, saude, justica e outros servicos).

Politicas Publicas e Direitos: Garantia de acesso aos servicos de saude. - Orientacdo aos
usuarios sobre direitos e deveres. - Inclusdao social e acesso a beneficios. - Atuacgdo para

efetivacdo dos direitos sociais.

Saude Mental e Atencdo Psicossocial: No¢oes de salide mental. - Atuacdo em rede com
servicos especializados, incluindo CAPS. - Acompanhamento de usudrios em sofrimento

psiquico. - Apoio as familias.

Atencdo Domiciliar e Cuidados Continuados: Acompanhamento de pacientes em
atencdo domiciliar. - Noc¢Oes de oxigenoterapia domiciliar. - Monitoramento e

elaboracdo de relatodrios. - Fiscalizacdo de servicos contratados.

INSTITUTO DE ESPERANCA
CNPJ sob o nimero 10.779.749/0001-32, Tel.: (12) 3621-3844 projetos.licitacoes@institutoiesp.org.br
Avenida ltalia, n2 928, 152 andar, sala 1.508, Jardim das Nag&es, Taubaté/SP, CEP 12.030-212.




A IESP

v

INSTITUTO DE EXCELENCIA \\

EM SAUDE PUBLICA N , . R . N
Planejamento e Gestdao em Saude: Participagdo no planejamento e programacgao das

acOes de saude. - Integracdo com o Plano Municipal de Saude. - Participa¢do em

reunioes de equipe e rede. - Contribuicdo para melhoria continua dos servicos.

Relatérios e Documentacgdo: Elaboragdo de relatérios sociais e técnicos. - Registro de

atendimentos. - Organizagao de informag0es para a gestao.

Comunicagao e Trabalho em Equipe: Trabalho em equipe multiprofissional. -
Comunicagdo interpessoal. - Participacdo em reunides técnicas. - Articulagdio com

equipes e servicos da rede.

Educacdo Permanente: Participacdo em treinamentos e capacitacdes. - Atualizacdo

profissional continua.

AUXILIAR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Estrutura e Organizagdo da Administragdo Publica. - Principios da Administragao Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia). - Principios e
Diretrizes do SUS. - Planejamento em Salde e integracdao com o Plano Municipal de

Saude. - Etica profissional e responsabilidade no servico publico.

Gestdo de Compras Publicas: Noc¢Oes de processos de compras no setor publico. -
Identificacdo de demandas e planejamento de aquisi¢des. - Cotacao de pregos e
pesquisa de mercado. - Selecdo de fornecedores e critérios de economicidade e

qualidade. - Acompanhamento de pedidos e prazos de entrega.

Licitacbes e Contratos: NocOes de legislacdo aplicada as licitacdes e contratos
administrativos. - Elaboracdo de termos de referéncia. - Documentacdo necessaria para
processos licitatorios. - Acompanhamento e controle dos processos de compra até sua

finalizacdo. - Gestdo e cadastro de fornecedores.

Gestdo de Estoque e Almoxarifado: Recebimento, conferéncia e armazenamento de
materiais. - Controle de entrada e saida de produtos. - Organizacdo do estoque. -
Distribuicdo de materiais as unidades de saude. - Controle de validade, qualidade e

conservacgdo dos itens.
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Logistica e Suprimentos: Planejamento e controle da cadeia de suprimentos. - Fluxo de

materiais entre setores e unidades. - Transporte e distribui¢ao de insumos. - Otimizagao

de recursos e controle de desperdicios.

Gestdo de Dados e Sistemas: Alimentagdo e atualizacdao de sistemas de informagao
municipais. - Controle informatizado de compras e estoque. - Registro e

acompanhamento de processos. - Elaboracao de relatdrios operacionais.

Controle e Monitoramento: Acompanhamento de indicadores de compras e estoque. -
Controle de qualidade dos produtos recebidos. - Monitoramento de prazos e

cumprimento de contratos. - Apoio a prestacdo de contas.

Organiza¢ao do Trabalho e Apoio Administrativo: Elaboracdao e preenchimento de
relatdrios. - Organizacdo de documentos e processos administrativos. - Suporte as areas
envolvidas nas compras e logistica. - Manutencdo da organizacdo, limpeza e

conservagao do setor.

Comunicacdo e Trabalho em Equipe: Comunicacdo interpessoal. - Relacionamento com
fornecedores e equipes internas. - Participacao em reunides técnicas e institucionais. -

Trabalho em equipe e melhoria continua dos processos.

Educacdo Permanente: Participacdo em treinamentos, capacitacdes e reunides da rede

de saude. - Atualizacdo quanto as normas e procedimentos administrativos.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Estrutura e Organizacdo dos Servicos de Saude Bucal no SUS. - Principios e Diretrizes do
SUS. - Politica Nacional de Saude Bucal. - Organizacdo da atencdo em saude bucal. -

Humanizacdo do atendimento e acolhimento ao usudrio. - Etica profissional e sigilo.

Assisténcia em Saude Bucal: Apoio ao cirurgido-dentista nos atendimentos clinicos. -

Preparacdo do ambiente e dos materiais odontoldgicos. - Instrumentais e equipamentos
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odontoldgicos. - Organizacdao da agenda e prontuarios dos pacientes. - Registro das

atividades e procedimentos realizados.

Biosseguranca e Controle de Infeccdo: Limpeza, desinfec¢do e esterilizacdo de materiais
e equipamentos. - Processamento de artigos odontoldgicos. - Uso de Equipamentos de
Protecdo Individual (EPIs). - Prevencdo de infec¢Oes cruzadas. - Gerenciamento de

residuos em servicos de saude.

Promocgdo e Prevencdo em Saude Bucal: A¢Ges educativas em saude. - Orientagdo de
higiene oral. - Participagao em atividades coletivas. - Levantamento das necessidades

em saude bucal da populacdo. - Integracdo com a equipe de saude.

Sistemas de Informagdo em Saude: Registro e alimentagdo de sistemas municipais e
ministeriais. - Producdo em saude bucal. - Controle e analise de dados administrativos.
- Monitoramento de indicadores e metas. - Controle de absenteismo e elaboracdo de

relatorios.

Gestdo e Organizacdo do Trabalho: Organizacdo do ambiente de trabalho. - Controle de
materiais e insumos. - Manuteng¢ao, conservagao e limpeza de equipamentos. - Apoio
ao planejamento e programacao das a¢des de saude bucal. - Participacdo em reunides

e processos de trabalho da equipe.

Informatica Aplicada: NogGes de informatica basica. - Uso de sistemas informatizados. -

Digitacdo e organizacdo de dados. - Segurancga da informacao.

Comunicacdo e Trabalho em Equipe: Comunicac¢do interpessoal. - Relacionamento com
pacientes e equipe multiprofissional. - Trabalho em equipe. - Participacdo em reunides

técnicas e institucionais.

Educacdo Permanente: Participacdo em treinamentos, capacitacdes e reunides da rede

de saude. - Atualizacdo continua em praticas de saude bucal.
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AUXILIAR DE LOGISTICA

Estrutura e Organizagdo da Administragdo Publica. - Principios da Administragao Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia). - Principios e
Diretrizes do SUS. - Organizag¢do da logistica no ambito da salde publica. - Planejamento
em salde e integracio com o Plano Municipal de Satde. - Etica profissional e

responsabilidade no servigo publico.

Gestdo de Estoque e Almoxarifado: Recebimento, conferéncia e armazenamento de
materiais, insumos e medicamentos. - Controle de entrada e saida de produtos. -
Organizacdo e conservacao do estoque. - Controle de validade e condicGes de
armazenamento. - Rodizio de estoque (PEPS/FEFO). - Identificacdo e controle de perdas,

avarias e vencimentos.

Logistica e Distribuicdo: Movimentacdo, expedicdo e distribuicio de materiais e
suprimentos. - Controle do fluxo de materiais desde o fornecedor até a unidade
requisitante. - Transporte e entrega de insumos. - Apoio no carregamento e

descarregamento de materiais. - Organiza¢ao da cadeia de suprimentos.

Controle e Monitoramento: Acompanhamento de pedidos e entregas. - Conferéncia de
integridade, quantidades e especificagdes dos produtos. - Participacdo em inventdrios
periddicos. - Atualizagao e controle de registros de estoque. - Elaboragao de relatdrios

operacionais.

Gestdo de Compras (Nogbes): Apoio ao processo de compras. - ldentificacdo de
necessidades de reposicdo. - Cotacdo e acompanhamento de pedidos. - Relacionamento

com fornecedores. - Controle de prazos e qualidade dos produtos adquiridos.

Sistemas de Informacdo: Alimentacdo e atualizacdo de sistemas municipais de controle
de estoque e logistica. - Registro de movimentacbes. - Controle informatizado de

materiais. - Qualidade e confiabilidade das informacdes.

Biosseguranca e Boas Praticas: Armazenamento adequado de materiais e
medicamentos conforme normas sanitdrias. - Boas praticas de armazenamento. -
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Seguran¢a no manuseio de produtos. - Descarte correto de materiais impréprios. -

Organizagao, limpeza e conservagdao do ambiente e equipamentos.

Organizagao do Trabalho: Elaboragdao de documentos e relatdrios. - Controle de rotinas
operacionais. - Cumprimento de prazos e procedimentos. - Apoio as unidades de saude

no fornecimento de materiais.

Comunicacado e Trabalho em Equipe: Comunicacdo interpessoal. - Relacionamento com
equipes internas e fornecedores. - Participacdo em reunides técnicas e institucionais. -

Trabalho em equipe e melhoria continua dos processos.

Educacdo Permanente: Participacdo em treinamentos, capacitacdes e reunides da rede

de saude. - Atualizagdo quanto as normas e procedimentos logisticos.

ENCARREGADO DO TRANSPORTE

Estrutura e Organizagdo da Administragdo Publica. - Principios da Administragao Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia). - Principios e
Diretrizes do SUS. - Organizacdo do transporte sanitario no SUS. - Planejamento em
satde e integracdo com o Plano Municipal de Satde. - Etica profissional e humanizac3o

no atendimento.

Gestdo do Transporte Sanitario: Organiza¢ao e coordenacgao do transporte de usuarios.
- Agendamento de viagens. - Planejamento de rotas. - Controle de demanda de
transporte. - Distribuicdo de motoristas e veiculos. - Elaboracdo de listas de usuarios,

destinos e horarios.

Planejamento e Controle Operacional: Elaboracdo de escalas diarias. - Organizacdo de
fluxos de atendimento no transporte sanitario. - Desenvolvimento de protocolos e

rotinas operacionais. - Monitoramento da execucdo dos servi¢os de transporte.

Atendimento ao Usuario: Atendimento ao publico com orientacdo sobre procedimentos
e documentagao. - Acolhimento humanizado. - Comunicagdo clara e acessivel. -

Mediacdo e resolucdo de conflitos entre usudrios e equipe.
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Gestdo Administrativa: Elaboragdao de documentos oficiais (memorandos, oficios,

relatérios, solicitagdes). - Organizacao de arquivos e registros. - Controle de rotinas

administrativas do setor. - Apoio a gestdo do transporte.

Sistemas de Informagdo: Alimentagdo e atualizacdo de sistemas municipais e
ministeriais. - Registro de dados operacionais. - Controle de informacgdes do transporte

sanitario. - Elaboracdo e atualizacdo de planilhas e relatdrios.

Controle e Monitoramento: Acompanhamento de indicadores de desempenho. -
Monitoramento de rotas, horarios e utilizacdo da frota. - Controle de qualidade dos

servicos prestados. - Apoio a tomada de decisao.

Gestdo de Frota: Nog¢bes de controle de manuten¢dao, conservacao e limpeza dos
veiculos. - Acompanhamento das condicdes da frota. - Integracdo com a logistica de

transporte em saude.

Organizacao do Trabalho: Planejamento das atividades do setor. - Cumprimento de
prazos e cronogramas. - Organizacdo do ambiente de trabalho. - Apoio ao

funcionamento das atividades operacionais.

Comunicacgao e Trabalho em Equipe: Comunicagao interpessoal. - Trabalho em equipe
multiprofissional. - Participacdo em reunides técnicas e institucionais. - Contribuicdo

para melhoria continua dos processos.

Educacdo Permanente: Participacdo em treinamentos, capacitacdes e reunides da rede

de saude. - Atualizacdo quanto as normas e procedimentos do transporte sanitario.

NUTRICIONISTA

Estrutura e Organizacdo dos Servicos de Salde. - Principios e Diretrizes do SUS. - Redes

de Atencdo a Saude. - Politica Nacional de Alimentacdo e Nutricao (PNAN). - Vigildncia
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Alimentar e Nutricional. - Humanizagdo do atendimento. - Etica profissional e

responsabilidade técnica.

Atencdo Nutricional e Assisténcia: Avaliacdo do estado nutricional. - Atendimento
individual e em grupo. - Acompanhamento nutricional de pacientes. - Elaboragdao de
planos alimentares. - Atengdo as doencas relacionadas a alimentagdo e nutrigdo. -

Protocolos assistenciais e diretrizes do Ministério da Saude.

Promogdo da Saude e Alimentacdo Sauddvel: Educag¢do alimentar e nutricional. -
Promocdo de habitos alimentares saudaveis ao longo do ciclo de vida. - Atuacdo em
grupos de acompanhamento (hipertensdo, diabetes, entre outros). - Prevencdo de

doencgas cronicas nao transmissiveis. - Estratégias intersetoriais de promocado da saude.

Vigilancia Alimentar e Nutricional: Coleta, registro e andlise de dados nutricionais. -
Sistemas de informacdo em salde. - Monitoramento de indicadores nutricionais. -

Planejamento de a¢Ges com base em dados epidemioldgicos.

Atencao Domiciliar e Terapia Nutricional: Acompanhamento de pacientes em domicilio.

- NogbOes de terapia nutricional enteral. - Encaminhamentos administrativos
relacionados a assisténcia nutricional. - Monitoramento e avaliacdo do cuidado
nutricional.

Saude Mental e Atencdo Psicossocial: No¢des de nutricdo aplicada a saude mental. -
Atuacdo integrada com servicos especializados, incluindo CAPS. - Apoio ao cuidado de

pacientes com transtornos alimentares e sofrimento psiquico.

Gestdo e Planejamento em Nutricdo: Planejamento e gerenciamento de insumos. -
Organizacdao das ag¢des de nutricdo na rede de saude. - Elaboracdo de rotinas e
protocolos. - Integracdo com o Plano Municipal de Saude. - Programacdo e avaliacdo das

agoes.

Sistemas de Informacdo: Alimentacdo e atualizacdo de sistemas municipais e
ministeriais. - Registro de atendimentos e producao. - Monitoramento de indicadores. -
Uso da informacdo para tomada de decisao.
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Educagdao Permanente e Capacitagdao: Formagao e atualizacao das equipes de salde. -

Participacao em treinamentos e a¢Ges educativas. - Desenvolvimento de estratégias de

qualificacdo profissional.

Comunicagao e Trabalho em Equipe: Trabalho em equipe multiprofissional. -
Participacdo em reunides técnicas e institucionais. - Comunicag¢do interpessoal. -

Integracdo com equipes de saude e rede de atencao.

SUPERVISOR LOGISTICO

Estrutura e Organizagdo da Administragdo Publica. - Principios da Administragao Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia). - Principios e
Diretrizes do SUS. - Organizacao da logistica no setor publico de saude. - Planejamento
em salde e integracdo com o Plano Municipal de Saude. - Etica profissional e

responsabilidade no servigo publico.

Gestdo de Logistica e Suprimentos: Planejamento, coordenacgao e supervisao da cadeia
de suprimentos. - Aquisicdo de insumos e equipamentos. - Controle do fluxo de
materiais desde o fornecedor até a distribuicdo nas unidades. - Garantia da

disponibilidade de recursos para o funcionamento dos servicos de salde.

Gestdo de Compras Publicas: Processos de compras no setor publico. - Elaboracdo de
termos de referéncia. - Documentacdo e acompanhamento de processos licitatorios. -
Selecdo e gestdo de fornecedores. - Controle de prazos, qualidade e entrega de

produtos.

Gestdo de Estoque e Almoxarifado: Controle de estoque de insumos e equipamentos. -
Armazenamento adequado de materiais. - Controle de entrada e saida. - Organizacdo e

conservacdo do almoxarifado. - Monitoramento de niveis de estoque e reposicao.

Controle e Monitoramento Logistico: Acompanhamento de indicadores de desempenho
logistico. - Monitoramento de prazos de entrega. - Avaliacdo de eficiéncia dos processos.

- Elaboracdo de relatdrios gerenciais. - Apoio a tomada de decisdo.
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Sistemas de Informagdo: Alimentacdo e atualizagdao de sistemas municipais de logistica

e suprimentos. - Registro e controle informatizado de materiais. - Monitoramento de

dados operacionais. - Confiabilidade e integridade das informacdes.

Gestdao Administrativa e Operacional: Organizagao do setor logistico. - Controle de
rotinas administrativas. - Supervisdao das atividades operacionais. - Manutencgao,

conservagao e limpeza do ambiente e equipamentos.

Gestdo de Pessoas e Relacionamento: Coordenac¢ao de equipes. - Mediagao e resolucgao

de conflitos. - Comunicagdo interpessoal. - Trabalho em equipe e lideranga.

Planejamento e Integracdo com a Saude: Articulacdo com as unidades de saude. - Apoio

as acOes assistenciais. - Integracdao com o planejamento das a¢Ges de saude publica.

Educagdao Permanente: Participacdao em treinamentos, capacitacdes e reunides da rede

de salde. - Atualizacdo quanto as normas e procedimentos logisticos.

TECNICO EM VETERINARIA -CENTRO DE SAUDE

Estrutura e Organizacao dos Servicos de Saude. - Principios e Diretrizes do SUS. -
Vigilancia em Saude e interface com a saude animal. - Nocdes de saude publica

veterindria. - Etica profissional, bem-estar animal e responsabilidade técnica.

Assisténcia Veterinaria: Apoio ao médico veterindrio em atendimentos clinicos e
cirargicos. - Acolhimento e manejo humanizado dos animais. - Preparacdo do ambiente
e dos materiais para procedimentos. - Auxilio em procedimentos ambulatoriais e

cirargicos.

Procedimentos Técnicos: Administracdo de medicamentos conforme prescricdo. -
Nocdes de primeiros socorros em animais. - Contencao e manejo de animais, incluindo

animais agressivos. - Monitoramento basico das condicGes do animal.

INSTITUTO DE ESPERANCA
CNPJ sob o nimero 10.779.749/0001-32, Tel.: (12) 3621-3844 projetos.licitacoes@institutoiesp.org.br
Avenida ltalia, n2 928, 152 andar, sala 1.508, Jardim das Nag&es, Taubaté/SP, CEP 12.030-212.




A IESP

v

INSTITUTO DE EXCELENCIA \\

. EM SAUDE PUBLICA . . . N . N o
Biosseguranca e Controle Sanitario: Higiene, desinfeccao e esterilizagdo de materiais e

ambientes. - Uso de Equipamentos de Protec¢do Individual (EPIs). - Prevengao de riscos

bioldgicos. - Controle de infecgdes. - Manejo e descarte de residuos.

Gestdo de Insumos e Materiais: Controle de estoque de medicamentos e materiais. -
Organiza¢ao e armazenamento adequado. - Apoio ao gerenciamento de insumos da

unidade. - Controle de validade e conservagao.

Sistemas de Informacdo: Alimentagdo e atualizagdo de sistemas municipais. - Registro
de atendimentos e procedimentos. - Organizacdo de dados e informacgbes. -

Confiabilidade e integridade dos registros.

Organizacao do Trabalho: Manuten¢dao, conservacdo e limpeza do ambiente,
equipamentos e instrumentos. - Cumprimento de rotinas técnicas. - Apoio as atividades

operacionais da unidade.

Planejamento e Saude Publica: Participacao no planejamento e programacao das a¢des
de saude publica. - Integracdo com politicas de vigilancia e controle. - Apoio as a¢Oes da

rede de saude.

Comunicacdao e Trabalho em Equipe: Trabalho em equipe multiprofissional. -
Comunicagao interpessoal. - Participagdo em reunifes técnicas e institucionais. -

Contribui¢ao para melhoria continua dos processos.

Educacdo Permanente: Participacdo em treinamentos, capacitacdes e reunides da rede

de saude. - Atualizacdo continua em praticas veterindrias e de saude publica.

ENFERMEIRO — ATENCAO PRIMARIA (CENTRO DE SAUDE E ESF)

Lei n2 7.498/1986 — Exercicio profissional da enfermagem;
e Programa Nacional de Imunizac¢des (PNI) e boas praticas em sala de vacina;
e Vigilancia em Saude e sistemas de informacdo (SINAN);

e Saude da mulher na APS, com énfase em rastreamento do cancer do colo do
Utero;
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e Prevengdo combinada do HIV / PrEP;

Pré-natal de risco habitual na Atencao Primdria a Saude;

e Redes de Atencdo a Saude (RAS);

e Puericultura e acompanhamento do crescimento e desenvolvimento infantil.
e Protocolos e manuais vigentes do Ministério da Saude;

e Calenddrio Nacional de Vacinacao vigente;

e Lein27.498/1986;

e Cadernos e manuais técnicos da Atencdo Primdria a Saude;

e Imunizag¢do: Programa Nacional de Imunizag¢des, Calendario Vacinal, Rede de Frio
e Eventos Adversos Pds-Vacinagdo. - Vigilancia Epidemioldgica, Sanitaria e em
Saude. - Notificagdo Compulsdria de Doengas e Agravos.

e Assisténcia e Procedimentos de Enfermagem: Administragcao de Medicamentos.
- Curativos. - Coleta de Materiais para Exames. - Sondagens. - Monitoriza¢do de
Sinais Vitais.. - Biosseguranca e Controle de Infeccdo. - Segurancga do Paciente.

e Gestdo e Organizacdo do Trabalho em Enfermagem: Planejamento em Saude. -
Indicadores de Saude. - Educagdao Permanente. - Supervisao e Gestao de Equipes.
- Organizac¢ao do Processo de Trabalho. - Registros em Enfermagem.

e AcOes de Promocdo e Educagao em Saude: Orientac¢des Individuais e Coletivas. -
Visitas Domiciliares. - A¢des Comunitarias. - Prevengao de Doencas e Agravos.

ENFERMEIRO — PRONTO ATENDIMENTO

Estrutura e Organizacdo dos Servicos de Saude nos niveis de Atencdo Primaria,
Secundaria e Urgéncia/Emergéncia. - Principios e Diretrizes do SUS. - Redes de Atencdo
a Saude e Linhas de Cuidado. - Politica Nacional de Atencdo Basica (PNAB). - Estratégia
Saude da Familia (ESF): territorializacdo, adscricdo de clientela e atribuicdes da equipe. -
Acolhimento com Classificagdo de Risco. - Humanizagao da Assisténcia. - Trabalho em
equipe multiprofissional. - Aspectos Eticos e Legais em Enfermagem. - Sistematiza¢do da
Assisténcia de Enfermagem (SAE). - Processo de Enfermagem.

Atencdo Integral a Saude do Adulto, Idoso, Mulher, Crianca e Adolescente. - Promocao,
Prevencdo, Protecdo e Reabilitacdo da Saude. - Doencas Cronicas Ndo Transmissiveis
(Hipertensdo Arterial, Diabetes Mellitus). - Doencas Infectocontagiosas (tuberculose,
hanseniase, ISTs). - Saude da Mulher (pré-natal, puerpério, planejamento familiar,
prevencdo dos canceres). - Saude da Crianca (puericultura, crescimento e
desenvolvimento). - Saude do Idoso. - Saude Mental e abordagem de pacientes em
sofrimento psiquico. - Uso e abuso de alcool e outras drogas.
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Imunizagdo: Programa Nacional de Imunizagdes, Calendario Vacinal, Rede de Frio e

Eventos Adversos Pds-Vacinacdo. - Vigilancia Epidemioldgica, Sanitdria e em Saude. -
Notificacdo Compulséria de Doencas e Agravos.

Assisténcia e Procedimentos de Enfermagem: Administragdo de Medicamentos. -
Curativos. - Coleta de Materiais para Exames. - Sondagens. - Monitorizacdo de Sinais
Vitais. - Assisténcia em procedimentos ambulatoriais e de urgéncia. - Biosseguranga e
Controle de Infecgdo. - Seguranca do Paciente.

Urgéncia e Emergéncia: Suporte Basico de Vida. - Atendimento Inicial ao Paciente Critico.
- Parada Cardiorrespiratéria. - Infarto Agudo do Miocdrdio. - Acidente Vascular Cerebral
(AVC). - Crises Convulsivas. - Choques. - Hemorragias. - Traumas. - Classificacdo de Risco
e Estabilizacdo do Paciente.

Gestdo e Organizacdo do Trabalho em Enfermagem: Planejamento em Saude. -
Indicadores de Saude. - Educagdao Permanente. - Supervisdao e Gestao de Equipes. -
Organizacao do Processo de Trabalho. - Registros em Enfermagem.

Agdes de Promogao e Educagao em Saude: Orientagdes Individuais e Coletivas. - Visitas
Domiciliares. - A¢des Comunitarias. - Prevencao de Doencas e Agravos.

ATENDENTE

Imuniza¢do: Programa Nacional de Imuniza¢des, Calendario Vacinal, Rede de Frio e
Eventos Adversos Pds-Vacinagao. - Vigilancia Epidemioldgica, Sanitaria e em Saude. -
Notificagdo Compulséria de Doengas e Agravos.

Assisténcia e Procedimentos de Enfermagem: Administracdo de Medicamentos. -
Curativos. - Coleta de Materiais para Exames. - Sondagens. - Monitorizacdo de Sinais
Vitais. - Assisténcia em procedimentos ambulatoriais e de urgéncia. - Biosseguranca e
Controle de Infecgdo. - Seguranca do Paciente.

Gestdo e Organizacdo do Trabalho em Enfermagem: Planejamento em Saude. -
Indicadores de Saude. - Educacdo Permanente. - Supervisdo e Gestdo de Equipes. -
Organizacao do Processo de Trabalho. - Registros em Enfermagem.

Acdes de Promocao e Educacdo em Saude: Orientagdes Individuais e Coletivas. - Visitas
Domiciliares. - A¢des Comunitarias. - Prevencao de Doencas e Agravos.

Estrutura e Organizacdo dos Servicos de Saude nos niveis de Atencdo Primaria,
Secundaria e Urgéncia/Emergéncia. - Principios e Diretrizes do SUS. - Redes de Atencdo
a Saude. - Acolhimento e Humanizacdo no Atendimento ao Usudrio. - Comunicacao
Interpessoal e Atendimento ao Publico. - Etica Profissional, Sigilo e Postura no Ambiente
de Trabalho. - Trabalho em Equipe Multiprofissional.
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Rotinas Administrativas em Servigos de Saude: Recep¢ao e Cadastro de Pacientes. -

Atualizagdo de Dados no Sistema. - Agendamento de Consultas, Exames e
Procedimentos. - Organizacdo de Prontuarios (fisicos e eletronicos). - Fluxo de
Atendimento e Encaminhamentos. - Controle de Documentos e Arquivo. - Nog¢des de
Regulacdo e Referéncia/Contrarreferéncia.

Sistemas de Informag¢do em Saudde: Prontudrio Eletrénico do Paciente (PEP). - Sistemas
utilizados na rede publica (ex.: e-SUS). - Langamento e consulta de dados. -
Confidencialidade das informagdes.

Acolhimento e Classificacdo de Risco (nogdes). - Organizacdo de filas e priorizacdo de
atendimento conforme protocolos. - Orientacdo ao usudrio sobre fluxos da unidade e
servicos disponiveis.

NocdGes Basicas de Saude: Programas de Saude (Hipertensdo, Diabetes, Saude da Mulher,
Crianca e ldoso). - Imunizacdo (informacdes gerais e orientacdo ao usuario). - Vigilancia
em Saude (nocdes de notificacdo e prevencao).

Biosseguranca e Segurancga no Trabalho: Higienizagdao das maos. - Uso de Equipamentos
de Protecdo Individual (EPIs). - Prevencdo de acidentes e organizacdao do ambiente. -
Nog¢des de controle de infecgado.

Apoio ao Atendimento em Urgéncia e Emergéncia: Organizacao do fluxo de pacientes. -
Comunicacdo rapida com a equipe. - Suporte administrativo em situag¢des criticas. -
Postura em situagdes de risco e emergéncia.

Gestdo do Atendimento: Qualidade no atendimento ao usudrio. - Resolucdo de conflitos.
- Atendimento humanizado. - Organizacdo do ambiente de recepc¢do. - Controle de
demandas e prioridades.

Educacdo em Saude e Orientagdo ao Usuario: Informacgdes sobre servicos, horarios e
procedimentos. - Apoio em campanhas de saude. - Comunicagao clara e acessivel com a
populagao.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Estrutura e Organizacdo dos Servicos de Saude nos niveis de Atencdo Primdria,
Secundaria e Urgéncia/Emergéncia. - Principios e Diretrizes do SUS. - Redes de Atencdo
a Saude. - Acolhimento e Humanizacdo da Assisténcia. - Trabalho em Equipe
Multiprofissional. - Etica e Legislagdo em Enfermagem. - No¢Bes de Sistematizac3o da
Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Assisténcia de Enfermagem ao Adulto, Idoso, Mulher, Crianca e Adolescente. -

Promocdo, Prevencdo e Recuperacdao da Saude. - Doencas CroOnicas (Hipertensdo

Arterial, Diabetes Mellitus). - Doencas Infectocontagiosas (tuberculose, hanseniase,

ISTs). - Saude da Mulher (pré-natal e puerpério —apoio). - Saude da Crianca (crescimento,

desenvolvimento e imunizagdo). - Saude do Idoso. - Saude Mental e abordagem inicial.
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Procedimentos de Enfermagem: Verificagdo de Sinais Vitais. - Administracdo de

Medicamentos (conforme prescricdo). - Curativos simples. - Coleta de materiais para
exames. - Higiene e conforto do paciente. - Auxilio em exames e procedimentos. -
Organizacao de materiais e ambiente de trabalho.

Imunizagdo: Calendario Vacinal. - Preparo e administragdao de vacinas (conforme rotina
e supervisao). - Rede de Frio (nogdes). - Orientagdes ao usuario.

Vigilancia em Saude: Nogdes de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria. - Notificacdo de
doencas e agravos (apoio). - Prevencdo de doencgas e promog¢ao da saude.

Biosseguranca e Controle de Infecgao: Higienizagao das maos. - Uso de Equipamentos de
Protecao Individual (EPIs). - Descarte correto de residuos. - Prevengao de acidentes com
materiais perfurocortantes. - Limpeza e desinfeccdo de materiais.

Urgéncia e Emergéncia: No¢Ges de Suporte Basico de Vida. - Atendimento inicial ao
paciente em situag¢Ges de urgéncia. - Parada Cardiorrespiratéria. - Crises convulsivas. -
Hipoglicemia e hiperglicemia. - Hemorragias. - Traumas. - Apoio a equipe no
atendimento emergencial.

Organizacao do Servico: Registros de Enfermagem. - Organizacdo de prontuarios. -
Controle de materiais e insumos. - Apoio no fluxo de atendimento. - Comunicagao com
a equipe e usuarios.

Acdes de Promocao e Educagdo em Saude: Orientagdes basicas ao paciente. - Apoio em
campanhas de vacinagao e prevencao. - Participacao em a¢des coletivas e comunitarias.

FARMACEUTICO

Estrutura e Organizacdo dos Servicos de Saude nos niveis de Atencdo Secunddria e
Urgéncia/Emergéncia. - Principios e Diretrizes do SUS. - Redes de Atencdo a Saude. -
Assisténcia Farmacéutica no SUS: componentes basico, estratégico e especializado. -
Politica Nacional de Medicamentos. - Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica. -
Etica e Legislacdo Profissional. - Responsabilidade Técnica do Farmacéutico.

Gestdo da Assisténcia Farmacéutica: Sele¢do, Programacdo, Aquisicdo, Armazenamento,
Distribuicdo e Dispensacdo de Medicamentos. - Controle de Estoque e Inventario. -
Padronizacdo de Medicamentos. - Logistica Farmacéutica. - Controle de validade e
condicOes de armazenamento. - Farmdcia Clinica e atuagao multiprofissional.

Dispensacdo e Uso Racional de Medicamentos: Orientacdo ao paciente. - Interacdes
medicamentosas. - ReacGes adversas. - Adesdo ao tratamento. - Farmacovigilancia. -
Tecnovigilancia.

Medicamentos e Terapéutica: Noc¢cdes de farmacologia geral. - Classes terapéuticas
utilizadas em nivel ambulatorial e de urgéncia (analgésicos, anti-inflamatérios,
antibidticos, anti-hipertensivos, hipoglicemiantes, psicotrépicos, entre outros). -
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Protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas (PCDT). - Uso de medicamentos em urgéncia

e emergéncia.

Controle Especial de Medicamentos: Legislagdo sanitaria aplicada. - Controle de
medicamentos sujeitos a controle especial (Portaria SVS/MS n2 344/98 e atualizagGes).
- Escrituracdo e retengao de receitas. - Boas praticas na dispensacao.

Biosseguranga e Controle de Infec¢do: Boas praticas em farmacia. - Armazenamento
seguro de medicamentos. - Prevencdo de riscos. - Uso de EPIs. - Gerenciamento de
residuos de servicos de saude.

Urgéncia e Emergéncia: Assisténcia farmacéutica em situagdes criticas. - Apoio a equipe
multiprofissional. - Padroniza¢cdo e disponibilidade de medicamentos essenciais. -
Seguranca na administracdo de medicamentos. - Protocolos de emergéncia.

Sistemas de Informagdo em Saude: Registro e controle de medicamentos. - Sistemas
informatizados de dispensacdo. - Rastreabilidade de medicamentos. - Indicadores de
CoNsSuUMo € uso.

Gestdo e Qualidade: Planejamento em saude. - Indicadores de assisténcia farmacéutica.
- Auditoria e controle. - Seguranca do paciente. - Uso racional de medicamentos. -
Educacdo em saude.

MOTORISTA

Legislacdo de Transito: Codigo de Transito Brasileiro. - Normas gerais de circulagao e
conduta. - Infracdes e penalidades. - Sinalizacdo de transito. - Direcdo defensiva. -
Direcdo preventiva e corretiva. - Respeito as leis de transito e seguranca viaria.

Conducdo de Veiculos: Direcdo segura de veiculos leves e ambulancias. - Técnicas de
conducdo em vias urbanas e rodovias. - Conducdo em situacdes adversas (chuva,
neblina, trafego intenso). - Manobras, estacionamento e controle do veiculo. -
Transporte seguro de passageiros.

Transporte em Saude: Noc¢Ges de transporte de pacientes. - Conducdo de ambulancia
com seguranca e responsabilidade. - Uso adequado de sirenes e sinais luminosos. -
NocGes de atendimento humanizado ao paciente. - Sigilo e ética no transporte de
usuarios do servico de saude.

Noc¢des de Urgéncia e Emergéncia: Conduta em situacdes de emergéncia. - Apoio a
equipe de saude. - No¢des de primeiros socorros. - Parada cardiorrespiratéria (nog¢des).
- Remocao e imobilizacdo de pacientes (apoio). - Postura em situagdes criticas.

Manutencdo de Veiculos: Noc¢des basicas de mecanica. - Verificacdo de niveis (dleo,
agua, combustivel). - Calibragem de pneus. - Identificacdo de falhas. - Conservacao e
limpeza do veiculo. - Check-list diario.
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Biosseguranca e Seguranca: Higienizacdo e desinfeccdo de veiculos (principalmente

ambulancias). - Uso de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs). - Prevencdo de
acidentes. - Transporte seguro de materiais e pacientes.

Etica e Postura Profissional: Responsabilidade no servigo publico. - Relacionamento
interpessoal. - Trabalho em equipe. - Pontualidade e comprometimento. - Sigilo
profissional.

Organizacao do Servico: Controle de rotas e itinerarios. - Preenchimento de relatérios e
registros de viagens. - Comunicacdo com a equipe e setores. - Cumprimento de escalas
e demandas do servigo.

TECNICO DE ENFERMAGEM

RDC ANVISA n2 36/2013 — Seguranca do Paciente;

e Documento de Referéncia do Programa Nacional de Seguranca do Paciente
(PNSP);

e Protocolo de Identificacdo do Paciente (MS/ANVISA/Fiocruz);

e Seguranca do Paciente em Servicos de Saude: Higienizacdo das Maos — ANVISA;

e Manual de Referéncia Técnica para Higiene das Maos — ANVISA;

e Caderno 4 — Medidas de Prevencao de Infeccao Relacionada a Assisténcia a
Saude (IRAS) — ANVISA;

e Manual de Recomendacgdes e Controle da Tuberculose no Brasil — Ministério da
Saude (22 ed.);

e Resolugdo COFEN n2 564/2017 — Cédigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem;

e Praticas Seguras para Prevencdo de Erros de Medicacdo em Servicos de Saude —
ANVISA;

e Potter & Perry — Fundamentos de Enfermagem;

e Brunner & Suddarth — Tratado de Enfermagem Médico-Cirurgica.

Seguranga do Paciente
° BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria (ANVISA).
Resolucdo RDC n? 36, de 25 de julho de 2013 — Institui a¢cdes para a seguranca do
paciente em servicos de saude.

° BRASIL. Ministério da Saude / ANVISA / Fiocruz.
Documento de Referéncia para o Programa Nacional de Seguranca do Paciente (PNSP).

° BRASIL. Ministério da Saude / ANVISA / Fiocruz.
Protocolo de Identificacdo do Paciente.
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Higienizacao das Maos / Prevencgao de IRAS

° BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria (ANVISA).
Seguranca do Paciente em Servicos de Saude: Higienizacdo das Maos. Brasilia: ANVISA,
20009.

° BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria (ANVISA).
Manual de Referéncia Técnica para Higiene das Maos.

° BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria (ANVISA).
Caderno 4 — Medidas de Prevencdo de Infec¢do Relacionada a Assisténcia a Saude (IRAS).

Precaugdes e Isolamento
° BRASIL. Ministério da Saude / ANVISA / Fiocruz.
Protocolos Basicos de Seguranca do Paciente e Medidas de Precaucdo e Isolamento em
Servicos de Saude.
(Estudo dirigido em precaucdo padrao, contato, goticulas e aerossois).

Tuberculose / Precaucao para Aerossois
° BRASIL. Ministério da Saude.
Manual de Recomendagdes e Controle da Tuberculose no Brasil — 22 edigdo. 2024.

° BRASIL. Ministério da Saude.
Tuberculose — Ministério da Saude (conteudo técnico oficial).

Etica Profissional de Enfermagem
° CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM (COFEN).

Resolucdo COFEN n® 564/2017 — Aprova o Cédigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem.

Administracao Segura de Medicamentos
° BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria (ANVISA).
Praticas Seguras para Prevencdo de Erros de Medica¢dao em Servigos de Saude.

° POTTER, P. A,; PERRY, A. G.
Fundamentos de Enfermagem.
(Referéncia para vias de administracdo, técnicas de enfermagem, seguranca na
administracdo de medicamentos e cuidados assistenciais.)

° BRUNNER & SUDDARTH.
Tratado de Enfermagem Médico-Cirurgica.
(Referéncia complementar para cuidados clinicos, medicamentos, seguranca e
urgéncia.)

Urgéncia e Emergéncia / Pratica Assistencial
o MINISTERIO DA SAUDE.
Protocolos e manuais institucionais de urgéncia e emergéncia aplicdveis ao atendimento
em UPA/PA.

® Protocolos institucionais da unidade / POPs / rotinas assistenciais vigentes,
especialmente sobre:
INSTITUTO DE ESPERANCA

CNPJ sob o nimero 10.779.749/0001-32, Tel.: (12) 3621-3844 projetos.licitacoes@institutoiesp.org.br
Avenida ltalia, n2 928, 152 andar, sala 1.508, Jardim das Nag&es, Taubaté/SP, CEP 12.030-212.



INSTITUTO DE EXCELENCIA \\

EM SAUDE PUBLICA ]
e o administracao segura de medicamentos;

e O prevengdo de quedas;

e 0 hipoglicemia;

e O coleta de urina em SVD;

e oOisolamento e precaucgoes;

e 0 medicamentos de alta vigilancia.

TECNICO DE RADIOLOGIA

Estrutura e Organizacao dos Servigos de Urgéncia e Emergéncia. - Principios e Diretrizes
do SUS. - Humanizagdo da Assisténcia. - Trabalho em Equipe Multiprofissional. - Etica e
Legislacdo em Radiologia. - Responsabilidade profissional e sigilo.

Fundamentos de Radiologia: Principios fisicos das radiagdes ionizantes. - Produ¢do de
raios X. - Interacao da radiacdo com a matéria. - Formacdo da imagem radiografica. -
Qualidade da imagem (contraste, densidade, resolucdo e nitidez). - Fatores de exposi¢ao
(kV, mA, tempo).

Equipamentos Radioldgicos: Estrutura e funcionamento do aparelho de raios X. -
Componentes do sistema radiografico. - Processamento de imagens (analdgico e digital).
- Sistemas digitais (CR e DR). - No¢des de tomografia computadorizada (TC) em urgéncia.

Protecdao Radioldgica: Principios de radioprotecdo. - Uso de Equipamentos de Protecao
Individual (EPIs). - Protecdo do paciente, do profissional e de acompanhantes. -
Dosimetria. - Controle de exposicdo. - Normas de seguranca.

Técnicas Radiograficas em Urgéncia e Emergéncia: Posicionamento do paciente. -
Incidéncias radiograficas mais utilizadas (térax, abdome, cranio, coluna e extremidades).
- Exames em pacientes politraumatizados. - Técnicas com paciente acamado. -
Radiografia portatil (leito). - Imobilizacdo e cuidados no posicionamento.

Atendimento ao Paciente: Acolhimento e preparo do paciente para exames. -
Identificacdo correta do paciente. - OrientacOes pré e pos-exame. - Atendimento a
pacientes criticos. - Humanizag¢ao no atendimento.

Biosseguranca e Controle de Infeccdo: Higienizagdo das maos. - Uso de EPIs. - Limpeza e
desinfeccdo de equipamentos. - Prevencado de infecgOes. - Gerenciamento de residuos.

Apoio em Urgéncia e Emergéncia: Nog¢bes de primeiros socorros. - Suporte Basico de
Vida (nocdes). - Atuagdo em situagdes criticas. - Comunica¢cdo com a equipe de saude
durante atendimentos emergenciais.

Processos e Organizacdo do Servico: Fluxo de atendimento no pronto atendimento. -
Prioridade de exames conforme classificacdo de risco. - Registro e identificacdo de
exames. - Arquivamento e envio de imagens (PACS/RIS). - Controle de qualidade.

INSTITUTO DE ESPERANCA
CNPJ sob o nimero 10.779.749/0001-32, Tel.: (12) 3621-3844 projetos.licitacoes@institutoiesp.org.br
Avenida ltalia, n2 928, 152 andar, sala 1.508, Jardim das Nag&es, Taubaté/SP, CEP 12.030-212.




' INSTITUTO DE EXCELENCIA \\

EM SAUDE PUBLICA . N . N
Postura Profissional: Agilidade, atencdo e responsabilidade. - Trabalho sob pressdo. -

Comunicag3o eficaz. - Etica e sigilo profissional.

ASSISTENTE DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

Estrutura e Organizacdo dos Servicos de Salde na Atencdo Secundaria e
Urgéncia/Emergéncia. - Principios e Diretrizes do SUS. - Redes de Atenc¢do a Saude. -
Fluxo de atendimento em unidades de pronto atendimento. - Regulacao, referéncia e
contrarreferéncia. - Etica profissional, sigilo e responsabilidade no tratamento de
informagGes em salde.

Faturamento em Saude: Nogdes de faturamento SUS. - Andlise e conferéncia de contas
médicas (materiais, medicamentos, exames e honordrios). - Codificacio de
procedimentos conforme tabela SUS. - Conferéncia e validacdo de guias e fichas de
atendimento. - Producdo ambulatorial e de urgéncia. - Controle e conferéncia da
producado de prestadores de servico.

Sistemas de Informacdo em Saude: Alimentacdo, atualizacdo e conferéncia de dados em
sistemas informatizados municipais e do SUS. - Sistemas aplicados ao faturamento e
producdo (SIA/SUS, BPA, CNES, entre outros). - Qualidade, consisténcia e validagdo das
informacdes. - Indicadores de produg¢do e desempenho.

Gestao Administrativa: Rotinas administrativas em servicos de salde. - Organiza¢ao de
processos e fluxos internos. - Controle de prazos e demandas. - Elaboracdo, andlise e
consolidagdo de relatdrios gerenciais. - Controle e envio de documentos institucionais. -
Solicitagao e controle de suprimentos.

Controle e Monitoramento: Conferéncia de registros e notificagdes. - Monitoramento de
dados assistenciais e administrativos. - Apoio na organiza¢ao e controle de indicadores.
- Auditoria interna basica de processos administrativos.

Gestdo de Pessoas e Trabalho em Equipe: Supervisdo e orientacdo de equipes
administrativas. - Comunicacdo interpessoal. - Interface com coordenacdo, supervisio e
equipe multiprofissional. - Treinamento de colaboradores (no¢des operacionais, como
uso de cddigos SUS e preenchimento de documentos). - Participacdo em reunides
técnicas e de equipe.

Planejamento em Saude: Nogdes de planejamento e programacdo em saude publica. -
Participacdo no Plano Municipal de Saude. - Organizacdo de acbes integradas. - Apoio a
tomada de decisdo por meio de dados e relatdrios.

Organizacao do Ambiente de Trabalho: Controle, organizacdo e conservagao do setor. -
Boas praticas no uso de equipamentos e materiais. - No¢des de biosseguranca aplicadas
ao ambiente administrativo.
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Informatica Aplicada: NogOes de informatica basica e intermediaria. - Uso de planilhas,

editores de texto e sistemas informatizados. - Organizacdo e andlise de dados. -
Seguranca da informacao.

ANEXO VI — DESCRICOES DE ATIVIDADES

CENTRO DE SAUDE

ATRIBUICOES POR CATEGORIA E FUNCAO

1. Agente de Digitacdo e Transmissao de dados

e Alimentar, operar e verificar periodicamente os dados nos sistemas de
informacao da Atenc¢do Basica (como e-SUS AB, SISAB, PEC, CNES, SISPPI, entre
outros);

e Consolidar e transmitir as informacdes de forma correta e dentro dos prazos
estabelecidos pelo Ministério da Saude;

e Acompanhar prazos de envio e indicadores de qualidade, realizando correcdes
e ajustes quando necessario;

e Participar de treinamentos, capacitagdes e reunides técnicas promovidas pela
gestdo municipal, regional ou federal;

e Participar de reunides da equipe de saude, contribuindo com ideias, sugestdes
e criticas construtivas que visem a melhoria continua do atendimento prestado
a populacgdo;

e Colaborar com o planejamento e a programacao das a¢cdes de saude publica
integradas ao Plano Municipal de Saude;

e Apoiar a producdo de relatérios e andlises de dados estatisticos para subsidiar
decisGes da gestao;

e Manter organizacao, sigilo e zelo no tratamento das informacgdes inseridas e
transmitidas;

e Atuar em consonancia com os principios e diretrizes do SUS, promovendo a

integralidade, equidade e a humanizagdo no processo de trabalho;
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Organizar e arquivar documentos fisicos e digitais relacionados aos sistemas e
fluxos de informacao;
Prestar suporte administrativo as equipes e setores envolvidos nas a¢des de

planejamento e execug¢ado das politicas publicas de saude.

2. Agente de Escrituragao e Consolida¢ao de dados

Conferir, organizar e arquivar documentos fisicos e digitais relacionados as
atividades administrativas, contabeis e juridicas da Secretaria Municipal de
Saude;

Organizar e escriturar contratos, termos de referéncia e convénios, garantindo
o cumprimento das normas juridicas e administrativas vigentes;

Consolidar dados juridicos e normativos para a elaboracdo de relatérios e
documentos baseados na legislacdo sanitaria, contratos administrativos e
normas do SUS;

Alimentar sistemas de informag¢des municipais e ministeriais conforme as
rotinas e normativas vigentes, incluindo sistemas contabeis e financeiros
(SIOPS, SIGEM, entre outros);

Realizar a conferéncia e andlise detalhada da documentacao contabil dos
contratos vigentes, assegurando a conformidade e integridade das informacdes
financeiras;

Acompanhar, analisar e consolidar a movimentagao financeira da Secretaria
Municipal de Saude, colaborando no controle, transparéncia e prestacao de
contas;

Auxiliar em auditorias internas e externas, elaborando relatérios financeiros e
acompanhando o cumprimento de metas fisicas e financeiras;

Participar de treinamentos, reunides técnicas e das redes de saude, mantendo-
se atualizado quanto as normativas e procedimentos;

Participar ativamente das reunides de equipe, contribuindo com sugestdes,
criticas construtivas e propostas para melhoria continua dos processos e do

atendimento;
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e Colaborar com o planejamento e a programagao das a¢des de saude publica

integradas ao Plano Municipal de Saude.
3. Agente de Planejamento

e Prestar apoio técnico-administrativo as a¢des de planejamento da Secretaria
Municipal de Saude;

e Auxiliar na organizacdo e sistematizacdo de informacdes estratégicas para
subsidiar a tomada de decisdo;

e Participar da elaboracdo, acompanhamento e revisdo dos instrumentos de
planejamento do SUS (Plano Municipal de Saude, Programacdes Anuais,
Relatorios de Gestdo);

e Consolidar dados e indicadores de salde para avaliacdo de metas e resultados;

e Colaborar no monitoramento da execucao fisico-financeira de projetos e
programas da saude;

e Elaborar e revisar relatdrios gerenciais, informativos e documentos técnicos;

e Participar de reunides técnicas e de equipe, contribuindo com sugestoes e
informacgdes relevantes ao planejamento em saude;

e Garantir a organizacdo de arquivos e documentos de planejamento e gestdo;

e Acompanhar os prazos e cronogramas de execugao das agdes previstas nos
instrumentos de planejamento;

e Acompanhar e analisar a execucdo orcamentaria dos programas e acoes de
saude;

e Apoiar a consolidacdo de dados financeiros e elaboracdao de demonstrativos
exigidos pelos sistemas oficiais (SIOPS, SIGEM, etc.);

e Cooperar com a area contdabil na organizacdo de informacgOes para prestacdo de
contas e relatdrios de gestao;

e Garantir a compatibilidade entre o planejamento fisico e a execucdo financeira;

e Apoiar na andlise e sistematizacao de informacdes relacionadas a normativas e
diretrizes do SUS;

e Colaborar na elaboracdo e organizacdo de documentos juridicos vinculados ao

planejamento, como contratos, convénios e termos de cooperagao;
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Participar da elaboracdo de relatérios e justificativas técnicas com base em
marcos legais e administrativos;

Garantir que o planejamento institucional esteja alinhado as exigéncias legais e
aos principios da Administragdo Publica;

Consolidar dados de producdo e indicadores das unidades de satde, com foco
na avaliagdo e melhoria da ateng¢ado prestada;

Apoiar o registro, analise e sistematizacdo de informacdes epidemioldgicas,
sanitarias e assistenciais;

Colaborar com as equipes técnicas no desenvolvimento de acdes integradas de
promocado, prevengao e atengao a saude;

Facilitar a articulacdo entre planejamento estratégico e as rotinas técnicas das
equipes de saude;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunides da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Participar do planejamento e programacdo das a¢des de Saude Publica

integradas no plano de saude do municipio.

4. Assistente Social

Oferecer atendimento de ambito social individualmente e/ou em grupos,
organizar, planejar, analisar e executar pesquisas socioecondmicas e outras
para identificar necessidades e encaminhar aos drgdaos competentes de
assisténcia;

Realizar atendimento domiciliar aos pacientes quando necessario;

Realizar atendimento/visitas aos pacientes da urgéncia e emergéncia, quando
necessario;

Dar seguimento nos casos sociais, pos alta do servico da urgéncia e
emergéncia;

Identificar as condi¢cdes da familia e elaborar relatérios;

Oferecer suporte e orientacdes ao paciente sobre seus direitos e deveres;
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Assegurar a integralidade e o cumprimento das agdes previstas na lei organica
de salide n2 8080/90;

Contribuir com o atendimento humanizado e com o acesso dos usuarios do SUS
aos servigos de saude;

Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Participar do planejamento e programacao das a¢des de Saude Publica
integradas no plano de satude do municipio;

Contribuir com a democratizacdo dos direitos sociais a populacdo e o pleno
desenvolvimento de sua cidadania;

Realizar o acompanhamento dos pacientes em uso de oxigenoterapia
domiciliar, bem como emitir relatdrios mensais para a empresa contratante e
fiscalizar a prestacdo do servico;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunidoes da rede de saude;
Atuar junto ao Centro de Atengdo Psicossocial CAPS, quando designado pela

Secretaria Municipal de Saude.

5. Atendente

Realizar o atendimento ao publico para agendamento de consultas, entrega de
resultados de exames, arquivo de prontuadrios, confirmacao de consultas
através do sistema de informacdo e cadastro de paciente;

Alimentar sistemas de informagdo municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

Manter atualizado todos os dados dos pacientes em sistema préprio;
Organizar documentos, guias de exames e demais documentos que compde o
prontuario do paciente;

Realizar ligacdes telefonicas para os pacientes/familiares quando houver
necessidade de agendamento de consultas e exames;

Realizar o acolhimento do paciente de forma humanizada;

Manter o setor organizado e comunicar ao superior imediato de todas as

atividades realizadas diariamente;
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Participar do planejamento e programacdo das a¢oes de Saude Publica
integradas no plano de satide do municipio;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunides da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Atuar junto ao Centro de Atengdo Psicossocial ao Atendimento de Pessoas com
Sofrimento Mental Grave - CAPS, quando designado pela Secretaria Municipal

de Saude.

6. Auxiliar de Compras e Almoxarifado

Auxiliar nos processos de compras de materiais;

Auxiliar no armazenamento do estoque dentro do almoxarifado;

Emitir pedidos e Solicitagdes de Compra;

Dar suporte na distribuicao dos itens nas unidades;

Enviar e receber materiais;

Realizar cotacdo e acompanhar os prazos de entrega, qualidade dos produtos e
operagdes junto aos fornecedores;

Preencher relatérios de tarefas operacionais da area;

Identificar a necessidade de compras;

Buscar os fornecedores que oferecem as melhores condi¢des de negécio;
Consultar, cadastrar e contratar servicos de fornecedores;

Fazer o controle das compras;

Alimentar sistemas de informag¢do municipais, de acordo com a rotina da
unidade;

Elaborar os termos de referéncia e os documentos exigidos nos processos
licitatérios até a finalizagdo do processo de compra;

Zelar pela manutencdo, conservacao e limpeza do setor e de equipamentos da
sua unidade de servico;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunides da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas

para melhoria continua do atendimento;
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e Participar do planejamento e programacgao das a¢des de Saude Publica

integradas no plano de saude do municipio.
7. Auxiliar de Consultério Dentario

e Executar limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

e Auxiliar o dentista na preparacdo do atendimento clinico, devendo separar e
higienizar os materiais que serao utilizados;

e Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal;

e Organizar agenda e prontuarios dos pacientes;

e Participar e realizar as tarefas da saude bucal coletiva;

e Registrar dados e producdo das atividades e procedimentos dos atendimentos
de saude bucal;

e Alimentar sistemas de informacdao municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

e Participar da andlise das informacdes relacionadas ao controle administrativo
em saude bucal;

e Participar de acdes de promocdo da salude e prevengdo em saude bucal;

e Realizar o levantamento das necessidades em saude bucal em conjunto com a
equipe de salde;

e Monitorar o cumprimento das metas do profissional de saude bucal,
controlando a taxa de absenteismo dos atendimentos, emitindo relatérios
semanais;

e Adotar medidas de biosseguranca visando o controle de infec¢ao;

e Zelar pela manutencdo, conservacao e limpeza do setor e de equipamentos da
sua unidade de servico;

e Participar de treinamentos, reuniGes técnicas, reunioes da rede de saude;

e Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

e Participar do planejamento e programacdo das a¢des de Saude Publica

integradas no plano de saude do municipio.
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8. Auxiliar de Enfermagem

e Dar suporte ao Enfermeiro nas a¢ées administrativas e de enfermagem;

e Zelar pela manutencdo, conservacao e limpeza de equipamentos e aparelhos
de sua unidade de servico;

e Executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsavel;

e Alimentar sistemas de informacao municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

e Realizar procedimento de enfermagem dentro de sua competéncia técnica e
legal;

e Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, sendo na
unidade ou em domicilio quando necessdrio, dentro do planejamento de a¢des
tracadas pela equipe;

e Realizar, contribuir e participar das a¢des de educacdao em saude a populagdo
adstrita, conforme planejamento da equipe;

e Realizar acolhimento a demanda espontanea sempre que necessario;

e Participar e realizar o gerenciamento de insumos;

e Realizar pré e pdés-consultas dos atendimentos médicos, orientando os
pacientes quanto aos encaminhamentos e prescricdes de exames e
medicamentos;

e Realizar as a¢des de vigilancia em saude, como: imuniza¢do, busca ativa de
casos de tuberculose, hanseniase e demais doencas de notificacao
compulsoéria;

e Cumprir o exercicio legal da profissdo, amparado pela legislacdo e cédigo de
ética da enfermagem;

e Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunidoes da rede de saude;

e Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

e Participar do planejamento e programacdo das a¢des de Saude Publica
integradas no plano de saude do municipio;

e Manter-se atualizado acerca das Portarias/Decretos e demais assuntos
pertinentes ao desempenho de suas funcoes;
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e Atuar junto ao Centro de Atengdo Psicossocial ao Atendimento de Pessoas com

Sofrimento Mental Grave - CAPS, quando designado pela Secretaria Municipal

de Saude.
9. Auxiliar de Logistica

e Receber, conferir, armazenar e distribuir materiais e suprimentos, além de
manter registros atualizados;

e Conferir a integridade dos produtos, conferindo se corresponde as
especificacdes, prazo de validade, condi¢cbes de armazenamento e quantidades
solicitadas;

e Controlar a movimentacgao, expedicdo e distribuicdo de materiais e produtos;

e Elaborar documentos e relatdrios necessdrios para a operacgao;

e Ajudar no carregamento e descarregamento de materiais, suprimentos e
equipamentos dentro do setor e nas unidades requisitante;

e Garantir que os produtos e medicamentos sejam armazenados de acordo com
as normas de seguranca e manual de boas praticas conforme suas
especificidades e realizar o rodizio de estoque;

e Participar de inventarios periddicos, colaborando com a contagem e a
atualizacdo do estoque;

e Identificar e relatar produtos vencidos ou com problemas, auxiliando na
devolucdo ou descarte correto;

e Auxiliar no processo de compra de itens necessarios;

e Auxiliar na gestdo de operacgdes logisticas;

e Controlar o processo de entrega dos itens desde a saida do fornecedor até a
chegada ao almoxarifado e sua distribuicdo as unidades;

e Alimentar sistemas de informac¢ao municipais, de acordo com a rotina da
unidade;

e Zelar pela manutencdo, conservacao e limpeza do setor e de equipamentos da
sua unidade de servico;

e Participar de treinamentos, reuniGes técnicas, reunioes da rede de saude;
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Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;
Participar do planejamento e programacao das a¢des de Saude Publica

integradas no plano de satude do municipio.

10. Controlador de frota

11

Realizar a administracdo de toda a estrutura da frota;

Elaborar a escala dos Motoristas e dos fornecedores envolvidos nas operagdes
do Transporte;

Analisar, controlar e planejar os gastos dos veiculos e realizar o controle da
manutencao e da eficiéncia da frota;

Alimentar sistemas de informacdo municipais, de acordo com a rotina do setor;
Administrar a resolucdo de conflitos entre equipes e entre usudrios e equipe;
Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza do setor e de equipamentos da
sua unidade de servico;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunidoes da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Participar do planejamento e programacao das a¢des de Saude Publica

integradas no plano de saude do municipio.

Coordenador de Enfermagem da Vigilancia em Saude

Coordenar ac¢Oes de planejamento, organization, controle e avaliacdo das acGes
na promocao a saude, vigilancia epidemioldgica, vigilancia ambiental, vigilancia
sanitaria, programa de imunizacdo, programa de controle e combate a dengue,
dentre outros inerentes a funcdo;

Planejar as acdes dentro do municipio orientando as equipes, compartilhando
dados oficiais para o controle e a cobertura da imunizacao;

Acompanhar e supervisionar o cumprimento da cobertura vacinal;

Gerenciar e supervisionar o Laboratério de Infectologia;
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Gerenciar e supervisionar as condigdes de armazenamento, preparo e
administragao das vacinas;

Planejar, gerenciar e avaliar as acGes desenvolvidas pela equipe sob sua
supervisao;

Realizar, coordenar e controlar as campanhas de vacinac¢do seguindo as normas
e orientagdes do Ministério da Saude;

Definir, coordenar e supervisionar acdes de educacao continuada e
treinamentos, de obrigacdo da contratada, pertinentes as equipes, mediante
levantamento de necessidades promovendo a atualizacdo e melhoria continua
da equipe;

Realizar atendimentos conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Saude e Protocolos municipais conforme as disposicdes legais da
profissao;

Realizar o planejamento, gerenciamento e supervisdo da aquisicdo de insumos
necessarios para o bom funcionamento do setor;

Administrar a resolucdo de conflitos entre equipes e entre usuarios e equipe;
Alimentar sistemas de informacado ministeriais e municipais, de acordo com a
rotina da unidade;

Monitorar os indicadores pertinentes a area de atuacao;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunidoes da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas

para melhoria.

Encarregado do Transporte

Coordenar e realizar o agendamento de viagens dos usuarios do transporte
sanitdrio em sistema disponivel;

Elaborar escalas didrias com distribuicdo de motoristas, veiculos e rotas;
Elaborar listas de usudrios com destino, local e horario;

Elaborar protocolos de rotinas e atendimentos dentro do setor;

Realizar o atendimento ao publico de forma humanizada, orientando quanto

aos documentos necessarios e procedimentos cabiveis;
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13.

Abastecer planilhas com dados referentes ao setor;

Alimentar sistemas municipais e ministeriais, de acordo com a rotina do setor;
Elaborar documentos como memorandos, oficios, relatérios de gestao,
solicitagdo de didrias e outros pertinentes ao setor;

Administrar a resolucao de conflitos entre equipes e entre usuarios e equipe;
Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza do setor e pela frota;
Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunides da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Participar do planejamento e programacao das a¢des de Saude Publica

integradas no plano de saude do municipio.

Enfermeiro

Realizar assisténcia de enfermagem nos atendimentos, estabelecendo a
continuidade da assisténcia prestada;

Executar e avaliar as atividades do ambulatério de especialidades médicas;
Realizar atenc¢ado integral a saude dos individuos atendidos;

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames
complementares, conforme protocolos do Ministério da Saude;

Realizar agdes de salde tanto na unidade quanto no domicilio, se necessario;
Alimentar sistemas de informag¢do municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea;
Gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pela equipe da unidade;
Participar das atividades de educacdo permanente juntamente a equipe de
saude;

Gerenciamento e controle dos insumos para o adequado funcionamento da
unidade;

Executar assisténcia basica e acbes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria no

nivel de sua competéncia;
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Organizar, coordenar e promover o desenvolvimento e incentivo a grupos de
patologias especificas;

Participar do planejamento e programacao das a¢des de Saude Publica
integradas no plano de saude do municipio;

Supervisionar o cumprimento da escala de servico mensal;

Responder como responsavel técnico, e desempenhar a fun¢do quando
nomeado;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunidoes da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Atuar junto ao Centro de Atencdo Psicossocial (CAPS), quando designado.

Farmacéutico

Realizar a dispensacao, distribuicdo, armazenamento e controle de
medicamentos orais, topicos e injetdveis;

Realizar orientacdo quanto as interacGes medicamentosas e reacdes adversas
ao usuario;

Realizar o planejamento, gerenciamento e supervisdo da aquisicdo de insumos
necessarios;

Alimentar sistemas de informagdo municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunides da rede de saude;
Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza do setor e de equipamentos;
Participar, gerenciar e controlar insumos para o adequado funcionamento da
Farmacia;

Gerenciar as atividades desempenhadas na Farmacia;

Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Responder como responsavel técnico, e desempenhar a fungdo quando

nomeado;
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Participar do planejamento e programacdo das a¢oes de Saude Publica
integradas no plano de satide do municipio;

Atuar junto ao Centro de Atencdo Psicossocial (CAPS), quando designado.

15. Motorista

16.

Conduzir ambulancias e veiculos oficiais com dire¢ao defensiva para transporte
de pacientes e colaboradores;

Vistoriar o veiculo (pneus, combustivel, dleos, freios e parte elétrica);

Zelar pela manutengao e limpeza do veiculo e comunicar falhas;

Manter-se atualizado com a legislacdo de transito e procedimentos internos;
Auxiliar equipes no manuseio de macas e transporte de materiais;
Identificar rotas eficientes e manter o veiculo higienizado;

Apresentar relatdrio didrio de atividades e checklist ao superior;

Realizar checagem do veiculo na troca de turno;

Atender publico interno e externo por diversos canais;

Participar de treinamentos e reunides de equipe para melhoria do servico;

Alimentar sistemas de informacao e zelar pelos equipamentos.

Nutricionista

Coordenar o grupo de diabetes e hipertensao, equipe do sistema de vigilancia
alimentar e nutricional;

Realizar atendimento a pacientes com encaminhamento da equipe
multidisciplinar;

Realizar o acolhimento do paciente de forma humanizada;

Orientar e acompanhar pacientes que necessitem de dieta enteral, realizando
encaminhamento do processo administrativo junto a Secretaria de Estado da
Saude;

Realizar visitas e avaliar, em conjunto com as Equipes de Saude da Familia, o
desenvolvimento e a implementacdo das a¢des de salde e de alimentacao e

nutricdo e seu impacto na populacgao;
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Desenvolver agdes de distintas naturezas para a promogao de praticas
alimentares sauddveis em todas as fases do curso da vida e em resposta as
principais demandas assistenciais quanto aos transtornos e aos disturbios
alimentares, estabelecendo estratégias conjuntas com diferentes setores e
atuando nos espacos sociais da comunidade;

Elaborar, em conjunto com a equipe de saude, rotinas de atengdo nutricional e
atendimento para doencas relacionadas a alimentacdo e a nutricdo, de acordo
com protocolos de atenc¢do bdsica, organizando a referéncia e a
contrarreferéncia;

Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Alimentar sistemas de informag¢do municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

Realizar o planejamento e gerenciamento de insumos das atividades da
Nutri¢ao;

Atuar na formacdo e na educac¢do continuada das equipes de saude e participar
de acgdes vinculadas aos programas de controle e prevencao dos disturbios
nutricionais, como caréncias por micronutrientes, sobrepeso, obesidade,
doencas cronicas ndo transmissiveis e desnutricdo;

Participar do planejamento e programacao das a¢des de Saude Publica

integradas no plano.

Supervisor Logistico

Controlar o estoque e o armazenamento de materiais;

Realizar todo o processo de compra de itens necessarios;

Realizar o planejamento, gerenciamento e supervisdo da aquisicdo de insumos
e equipamentos necessarios para o bom funcionamento do setor;

Realizar o controle do estoque de insumos e equipamentos;
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Elaborar os termos de referéncia e os documentos exigidos nos processos
licitatorios até a finalizagao do processo de compra;

Controlar o processo de entrega dos itens desde a saida do fornecedor até a
chegada ao almoxarifado e sua distribui¢cdo as unidades;

Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza do setor e de equipamentos da
sua unidade de servigo;

Administrar a resolucao de conflitos entre equipe e entre usudrios e equipe;
Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunides da rede de salude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Alimentar sistemas de informac¢do municipais, de acordo com a rotina da
unidade;

Monitorar os indicadores pertinentes a sua area de atuacao.

18. Técnico em Veterinaria

Auxiliar o Médico Veterindrio no atendimento clinico e cirurgico ao animal;
Realizar o acolhimento dos animais de forma humanizada;

Preparar e administrar medicamentos nos animais;

Atendimento aos primeiros socorros em geral, contencdo do animal agressivo
para oferecer protecao ao médico Veterinario;

Participar do gerenciamento e controle dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da unidade;

Zelar pela manutencdo, conservacao e limpeza do setor, equipamentos e
aparelhos de seu local de servico;

Realizar os procedimentos inerentes a sua drea de atuacdo;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunidoes da rede de saude;
Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Alimentar sistemas de informag¢do municipais, de acordo com a rotina da

unidade;
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e Participar do planejamento e programacgao das a¢des de Saude Publica

integradas no plano de saude do municipio.

ESF
ATRIBUIGCOES POR CATEGORIA E FUNGCAO

1. Atendente

e Realizar o atendimento da populagao na recepc¢do da unidade de forma
resolutiva;

e Realizar o acolhimento do paciente de forma humanizada;

e Organizar documentos, guias de exames e demais documentos que compde o
prontuario do paciente;

e Arquivar os prontudrios;
e Participar de treinamentos, reuniGes técnicas, reuniées da rede de saude;

e Realizar ligacBes telefbnicas para os pacientes/familiares quando houver
necessidade de agendamento de consultas e exames;

e Alimentar sistemas de informacdo municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

e Manter atualizado todos os dados dos pacientes em sistema proprio;

e Realizar a entrega de resultados de exames, confirmacdo de consultas através
do sistema de informacdo e cadastro de pacientes;

e Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

e Zelar pela manutencdo, conservacdo e limpeza de equipamentos e aparelhos
sob sua responsabilidade;

e Manter o setor organizado e comunicar ao superior imediato de todas as
atividades realizadas diariamente.

2. Auxiliar de Enfermagem
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Dar suporte ao Enfermeiro nas agdes administrativas e de enfermagem;

Zelar pela manutencgao, conservagao e limpeza de equipamentos e aparelhos
sob sua responsabilidade;

Executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsavel;

Realizar procedimento de enfermagem dentro de sua competéncia técnica e
legal;

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, sendo na
unidade ou em domicilio, quando necessario, dentro do planejamento de a¢des
tracadas pela equipe;

Realizar, contribuir e participar das acdes de educacdo em saude a populacao
adstrita, conforme planejamento da equipe;

Realizar acolhimento a demanda espontanea sempre que necessario;
Realizar o gerenciamento de insumos;
Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunides da rede de saude;

Participar de reunides de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Realizar pré e pds-consultas dos atendimentos médicos e de enfermagem,
orientando os pacientes quanto aos encaminhamentos e prescri¢des de
exames e medicamentos;

Realizar as a¢Oes de vigilancia em saude, como: imuniza¢ao, busca ativa de
casos de tuberculose, hanseniase e demais doencas de notificacao;

Garantir o cumprimento das metas do Contrato de Gestdo, no que tange as
areas sob sua geréncia;

Cumprir o exercicio legal da profissdao, amparado pela legislacdo e cédigo de
ética da enfermagem.

3. Enfermeiro

Realizar atengao integral a saude dos individuos cadastrados e suas familias;

Realizar diagndstico situacional do territério adstrito juntamente com a equipe
e tragar meios de intervengao do cuidado;
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Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames
complementares, para pacientes em todo o ciclo da vida: crianga, adolescente,
adulto, gestante e idoso, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Saude e Protocolos municipais conforme as disposi¢Ges legais da
profissao;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as a¢des desenvolvidas pela
equipe da unidade de Estratégia de Saude da Familia - ESF;

Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda espontanea;

Executar as acGes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida:
crianga, adolescente, adultos e idoso;

Contribuir, participar das atividades de educacdo permanente juntamente a
equipe de saude;

Alimentar sistemas de informac¢do municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

Gerenciar e controlar os insumos para o adequado funcionamento da unidade;

Executar assisténcia basica e acdes de vigilancia epidemioldgica e sanitdria no
nivel de sua competéncia;

Realizar agdes de salde tanto na unidade do ESF quanto no domicilio, se
necessario;

Organizar, coordenar e promover o desenvolvimento e incentivo a grupos de
patologias especificas como de hipertensos, diabéticos, gestantes, criancas,
saude mental, entre outros que se fizerem necessarios;

Associar a atuacao clinica a pratica de saude coletiva;
Desenvolver capacitacdo para os Agentes Comunitdrios de Saude;
Realizar a organizacdo e monitoramento das agendas das unidades;

Garantir o cumprimento das metas do Contrato de Gestdo, no que tange as
areas sob sua geréncia;

Fazer avaliacdo de desempenho de todos os colaboradores da unidade,
independentemente do vinculo, bem como encaminhar relatdrio a Gestao
Municipal;

Confeccionar relatdrio, contendo andlise das atividades mensais e
demonstrando a efetividade das acdes executada pela equipe;
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Responder como responsavel técnico, e desempenhar a fungao quando
nomeado;

Participar de treinamentos, reunides técnicas, reunides da rede de saude;

Participar de reuniGes de equipe, contribuir com ideias, sugestdes e criticas
para otimizacdo e melhoria continua dos servicos da rede municipal de saude;

Coordenar, liderar e supervisionar as a¢des para capacitagao dos Agentes
Comunitarios de Saude, com vistas ao desempenho de suas funcdes.

PRONTO ATENDIMENTO

1. Assistente de Controle Administrativo

Analisar o faturamento de contas médicas, como materiais, medicamentos,
exames e honorarios;

Responsavel pelas rotinas essenciais ao funcionamento da unidade;
Conferir fichas de pacientes;

Conferir o correto preenchimento de guias, complementar informacdes
faltantes (cédigos, valores);

Gerar relatdrios pertinentes ao assunto quando solicitado;
Conferir producdo de prestadores de servico;

Treinar colaboradores quanto a utilizacao do cddigo SUS nas fichas de
atendimento;

Realizar atividades administrativas, conforme necessidade e sob orientacdo da
coordenacdo do Pronto Atendimento;

Acompanhar e realizar interface com os profissionais da equipe;
Realizar interlocu¢do com a supervisao;

Manter as atividades organizadas e dentro do prazo estabelecido;
Confeccionar, analisar e consolidar relatérios;

Conferir todas as notificacdes e controle das mesmas;
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Realizar a solicitacdo de suprimentos;

Supervisionar e coordenar as atividades desempenhadas pelo Atendente de 40
horas;

Realizar o envio de documentos para as secretarias, quando necessario;

Zelar pela manutencgao, conservagao e limpeza do setor, equipamentos e
aparelhos de seu local de servigo;

Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de salde;

Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Alimentar sistemas de informag¢do municipais, de acordo com a rotina da
unidade;

Participar do planejamento e programacao das a¢des de Saude Publica
integradas no plano de saude do municipio.

2. Atendente 40 horas

Realizar atividades sob supervisao da funcdo de Assistente de Escritdrio;

Acompanhamento e alimentacdo das planilhas referentes ao patrimonio
municipal;

Acompanhamento e alimentacdo das planilhas referentes a utilizacdo das
impressoras;

Auxiliar em atividades correlatas ao setor;

Realizar atendimento telefénico, acionamento de solicitacdes de ambulancia e
orientacdes aos pacientes sobre a rotina de atendimento, organizacdo e
controle de estoque de suprimentos utilizados no setor;

Realizar atendimento ao publico de forma humanizada;

Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza do setor e de equipamentos da
sua unidade de servico;

Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de saude;

Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;
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e Alimentar sistemas de informagdo municipais, de acordo com a rotina da
unidade;
e Realizar cadastro de pacientes em sistema laboratorial;
e Monitorar, em sistema, a liberacdo de resultados de exames laboratoriais;

e Fazer o controle de saida de ambulancias;

e Realizar a dispensacao, distribuicdo, armazenamento e controle de
medicamentos, materiais e outros insumos armazenados no dispensario;

e Auxiliar no atendimento e na organizagao dos medicamentos por setor;

e Repor medicamentos e materiais;

e Realizar atualiza¢do do cadastro do Sistema de Informacgdo e do Sistema SUS.
3. Atendente

e Realizar atendimento ao publico, elaborando cadastro e confeccao de fichas de
atendimento dos usudrios que procuram o atendimento de
urgéncia/emergéncia;

e Realizar atendimento telefénico, acionamento de solicitacdes de ambulancia e
orientacdes aos pacientes sobre a rotina de atendimento, organizacdo e
controle de estoque de suprimentos utilizados no setor;

e Realizar atendimento ao publico de forma humanizada;

e Zelar pela manutencdo, conservacgao e limpeza do setor e de equipamentos da
sua unidade de servico;

e Participar de treinamentos, reunies técnicas e reunides da rede de saude;

e Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

e Alimentar sistemas de informac¢ao municipais, de acordo com a rotina da
unidade;

e Realizar cadastro de pacientes em sistema laboratorial;
e Monitorar, em sistema, a liberacdo de resultados de exames laboratoriais;

e Fazer o controle de saida de ambulancias;
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Realizar a dispensacao, distribuicdo, armazenamento e controle de
medicamentos, materiais e outros insumos armazenados no dispensario;

Auxiliar no atendimento e na organiza¢ao dos medicamentos por setor;
Repor medicamentos e materiais;

Realizar atualizagdo do cadastro do Sistema de Informagdo e do Sistema SUS.

4. Auxiliar de Enfermagem

Dar suporte ao Enfermeiro nas acdes administrativas e de enfermagem;

Zelar pela manutencgao, conservagao e limpeza de equipamentos e aparelhos
de sua unidade de servico;

Executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsavel;

Alimentar sistemas de informag¢do municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

Realizar procedimentos de enfermagem dentro de sua competéncia técnica e
legal;

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, sendo na
unidade ou em domicilio, quando necessario, dentro do planejamento de acoes
tracadas pela equipe;

Conduzir o atendimento ao paciente e seus acompanhantes de forma
humanizada e acolhedora;

Participar e realizar o gerenciamento de insumos;

Cumprir o exercicio legal da profissdo, amparado pela legislacdo e cddigo de
ética da enfermagem;

Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de salde;

Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Participar do planejamento e programacdo das a¢des de Saude Publica
integradas no plano de saude do municipio;

Manter-se atualizado acerca das portarias, decretos e demais assuntos
pertinentes ao desempenho de suas fungdes.

5. Enfermeiro
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e Realizar assisténcia de enfermagem nos atendimentos, estabelecendo a

continuidade da assisténcia prestada;

e Conduzir o atendimento ao paciente e seus acompanhantes de forma
humanizada e acolhedora;

e Realizar procedimentos de enfermagem, conforme protocolos estabelecidos
nos programas do Ministério da Saude, conforme as disposicdes legais da
profissdo;

e Participar das atividades de educacdo permanente juntamente a equipe de
saude;

e Participar do gerenciamento e controle dos insumos para o adequado
funcionamento da unidade;

e Monitorar o sistema CROSS (Central de Regulagdo de Oferta de Servicos de
Saude), por meio do SIRESP (Sistema Informatizado de Regula¢do do Estado de
Sao Paulo). Quando necessario, acionar o plantonista quanto a atualiza¢ao no
sistema. Em casos graves e/ou com demora na liberacdo de recursos, solicitar
gue o plantonista faca contato telefébnico com os médicos reguladores, com o
intuito de discutir os casos;

e Fazer avaliacdo de desempenho dos colaboradores da equipe periodicamente;
e Realizar, a beira do leito, a passagem de plantao;
e Manter a coordenacdo a par de todas as intercorréncias do plantao;

e Coordenar, gerenciar e avaliar toda a equipe do plantdo (enfermagem,
atendentes, técnico de raio X, plantonistas, fisioterapeuta, auxiliar de
manutencdo) e servigos terceirizados (alimentagdo, controlador de acesso,
limpeza, lavanderia, esterilizacado, fornecimento de oxigénio, manutencao de
equipamentos);

e Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de salde;

e Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

e Responder como responsavel técnico e desempenhar a fun¢do quando
nomeado;

e Alimentar sistemas de informacao municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;
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e Zelar pela manutengao, conservagao e limpeza de equipamentos e aparelhos

de sua unidade de servigo.
6. Farmacéutico

e Realizar a dispensagao, distribuicdo, armazenamento e controle de
medicamentos orais, tépicos e injetaveis;

e Realizar orientagdo quanto as interagdes medicamentosas e reagdes adversas
ao usuario;

e Realizar o planejamento, gerenciamento e supervisao da aquisicao de insumos
necessarios para o bom funcionamento do setor;

e Alimentar sistemas de informagdo municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

e Conduzir o atendimento ao paciente e seus acompanhantes de forma
humanizada e acolhedora;

e Fazer avaliacdo de desempenho dos colaboradores sob sua supervisdo
periodicamente;

e Participar das atividades de educa¢dao permanente juntamente a equipe de
saude;

e Coordenar e supervisionar os colaboradores que fazem dispensacao de
medicamentos;

e Responder como responsavel técnico e desempenhar a fun¢do quando
nomeado;

e Realizar atendimentos conforme protocolos municipais estabelecidos;
e Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de salde;

e Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

e Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza de equipamentos e aparelhos
de sua unidade de servico.

7. Motorista 12x36 e 40 horas semanais

e Conduzir ambulédncias e/ou outros veiculos oficiais com emprego de técnicas de
direcdo defensiva, transportando colaboradores, pacientes e acompanhantes,
em todos os servigos solicitados, assegurando que as pessoas estejam sendo
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transportadas dentro dos padrdes de segurancga, conforme procedimento

operacional padrao;

e Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento, de acordo com formulario do
veiculo instituido pelo Setor de Transportes da Secretaria de Saude;

e Zelar pela manutengao e realizar limpeza do veiculo, conforme procedimento
operacional padrao, comunicando falhas e solicitando reparos;

e Manter-se atualizado com relagdo a legislagdo de transito e procedimentos
internos de sua unidade de lotacao e da Administragao Municipal, cumprindo
rigorosamente as leis de transito;

e Possuir curso especializado para condutores de veiculos de emergéncia;

e Auxiliar as equipes, manuseando maca e/ou qualquer outro equipamento
correlato a atividade, auxiliando ainda no transporte de materiais e
equipamentos;

e Recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de trabalho;

e Identificar as rotas que favorecam a fluidez no transito para redu¢ao, com
seguranca, do tempo de deslocamento e do gasto de combustivel;

e Manter o veiculo convenientemente abastecido e higienizado;

e Apresentar ao seu superior imediato relatério diario das atividades, checklist,
anotando quilometragem, itinerario e outras ocorréncias;

e Realizar checagem do veiculo antes de transferir ao préximo motorista;

e Executar suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais
unidades da Administracao;

e Zelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos equipamentos e/ou
materiais utilizados;

e Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de salde;

e Participar de reuniGes de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

e Alimentar sistemas de informac¢ao municipais, de acordo com a rotina da
unidade;
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Conduzir o atendimento ao paciente e seus acompanhantes de forma
humanizada e acolhedora.

8. Técnico de Enfermagem

Dar suporte ao Enfermeiro nas agdes administrativas e de enfermagem;

Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza de equipamentos e aparelhos
de sua unidade de servico;

Executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsavel;

Atuar em setores de média e alta complexidade, em salas de emergéncia e
transporte de pacientes;

Alimentar sistemas de informag¢do municipais e ministeriais, de acordo com a
rotina da unidade;

Realizar procedimentos de enfermagem dentro de sua competéncia técnica e
legal;

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, sendo na
unidade ou em domicilio, quando necessario, dentro do planejamento de acoes
tracadas pela equipe;

Conduzir o atendimento ao paciente e seus acompanhantes de forma
humanizada e acolhedora;

Participar e realizar o gerenciamento de insumos;

Cumprir o exercicio legal da profissao, amparado pela legislagdo e cddigo de
ética da enfermagem;

Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de saude;

Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

Participar do planejamento e programacdo das a¢des de Saude Publica
integradas no plano de saude do municipio;

Manter-se atualizado acerca das portarias, decretos e demais assuntos
pertinentes ao desempenho de suas func¢des.

9. Técnico de Raio X
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e Realizar os exames de Raio X, atendendo aos pedidos ambulatoriais e de
urgéncia/emergéncia de forma humanizada e acolhedora;
e Comunicar ao superior imediato as intercorréncias e alteragdes observadas;
e Desenvolver sistemas de controle para reducao de perdas de impressoes;
e Avaliar a correta aplicacdo de rotinas e protocolos de trabalho;

e Ter experiéncia comprovada na area;

e Zelar pela guarda, manutencgdo e conservacdo dos equipamentos e/ou
materiais utilizados;

e Participar de treinamentos, reunides técnicas e reunides da rede de salde;

e Participar de reunides de equipe, contribuindo com ideias, sugestdes e criticas
para melhoria continua do atendimento;

e Participar do gerenciamento e controle dos insumos para o adequado
funcionamento da unidade;

e Alimentar sistemas de informac¢ao municipais, de acordo com a rotina da
unidade;

e Manter o setor organizado e comunicar ao superior imediato todas as
atividades realizadas diariamente;

e Responder como responsavel técnico e desempenhar a fun¢ao quando
nomeado;

e Realizar atendimentos conforme estabelecidos nos protocolos municipais.
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