INSTITUTO DE
DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL E
ACAO SOCIAL

POLITICA DE RH: PLANO DE CARGOS E SALARIOS, BENEFICIOS E
PROVISOES - PROJETO CAP 3.2

Introducao

O presente Plano apresenta as definicdes necessarias para a
operacionalizacdao do Plano de cargos, saldarios do quadro de
profissionais contratados para atender as atividades necessarias a

organizacao e gestao.

Objetivos

O objetivo deste Plano é orientar a execugao do Plano de Cargos, Salarios
e Carreira, bem como a politica, efetiva e eficaz para pratica de gestao de
Pessoas. O Plano é baseado em critérios objetivos de aptiddo e
desempenho, que contribuird para a retencao de talentos e do alcance da

exceléncia técnico-operacional. Por outro lado, se pretende:



= Contribuir para transparéncia no processo de gestao de RH;

» Contribuir para atracao, retencao e motivagao das pessoas, gerindo
os salarios de forma competitiva com o mercado e equitativa com

publico interno;
» Fomentar a cultura da meritocracia e da gestao por resultados;

= Estabelecer critérios objetivos que possibilitem a gestdo dos cargos,

salarios e carreiras do quadro funcional de forma légica e impessoal;
= Propiciar uma perspectiva de crescimento na carreira;

= Possibilitar a manutencdao e incremento da Competéncia

Institucional;

» Valorizar o comprometimento e desempenho dos profissionais;

Premissas

Os cargos sao definidos e baseados na estrutura e nos objetivos

organizacionais.

O saladrio de cada cargo sera baseado nos conhecimentos exigidos pela
funcao, complexidade das atividades desenvolvidas, responsabilidades
pela execucdao de tarefas ou apresentacao de resultados especificos
esperados do cargo. Serao estabelecidos de forma a serem competitivos

guando comparados com os padroes de mercado.

A politica salarial levara em conta o desempenho econémico-financeiro da
Instituicdo e suas perspectivas de crescimento e desenvolvimento. A
evolucdo dos salarios sera prevista no orcamento, da mesma forma que
todas as despesas, receitas e investimentos planejados. Como todos os
itens do orcamento, a evolugdao dos salarios sera acompanhada

regularmente pelos sistemas de informagdes gerenciais.



Estrutura Do Plano De Cargos, Salarios E Carreiras -
PCSC

O PCSC é estruturado por Eixo Organizacional, Grupo Ocupacional, Cargos
e Salarios conforme representado no modelo abaixo e segue detalhado

nos préximos itens.

“Eixo Organizacional

Grupo Ocupacional

_g—
Cargo

Salario

A Carreira consiste no trajeto que um profissional pode percorrer dentro
de uma estrutura especifica de cargos, conforme interesse e necessidade
da Instituicdo, observados os critérios de promocao aliado a capacitacao

profissional e motivagao individual.

A carreira do colaborador podera progredir em um dos dois Eixos
Organizacionais, de acordo com a natureza do seu cargo e funcgao, a

saber:

1) Eixo Técnico

2) Eixo Administrativo



Eixos Organizacionais

Eixos Organizacionais sdo os eixos de carreira para a trajetoria profissional

dos colaboradores de acordo com a estrutura de servigos:

Compreende 0s grupos ocupacionais e os cargos com atuacgao na area
Administrativo administrativa.

Técnico Compreende os grupos ocupacionais e cargos de linha de frente

Grupos Ocupacionais

Os Grupos Ocupacionais do Plano de Carreira estao organizados de acordo
com um conjunto de cargos que se assemelham pelo nivel de
responsabilidade, nivel de complexidade das atividades desempenhadas e

pela aproximacdo do nivel de escolaridade, conforme coluna em vermelho

no exemplo da tabela abaixo:

EIXO
ORGANIZACIONAL




Funcao

E definida pelas caracteristicas especificas das atividades a serem
desempenhadas por um profissional ocupante de determinado cargo,
levando em consideracdo os processos das diferentes areas de atuacao na

Instituicao.

Funcao Gratificada

Funcao gratificada é destinada aos colaboradores, uma equipe ou setor.
Como gratificacdo a funcdo exercida (especializacdes, responsabilidade
técnica) paga-se um adicional no saldrio de acordo com a complexidade
da funcdo assumida. A permanéncia do colaborador na funcdo gratificada

é determinada pelo seu desempenho ou pela necessidade institucional.

Criacao de novo cargo

A criagao de novos cargos ou fungdes pode ser decorrente do
desenvolvimento tecnoldgico ou da necessidade de ampliagao de servicos,
bem como de demandas de reestruturacao de processo. Deverao ser
analisadas pela Diretoria de Recursos Humanos que fard uma proposta

para apreciagao.

Avaliacao de Desempenho

E uma importante ferramenta no apoio da Gest&o de Pessoas, pois fornece
informacdes que auxiliam a tomada de decisdo sobre praticas de

remuneracao, promogcoes, demissdes e necessidade de treinamento.



Avaliacdo de desempenho ¢é utilizada para identificar, mensurar e
administrar o desempenho profissional na instituicao.

A avaliacdo desempenho € aplicada anualmente, com base no perfil de
competéncias definido para cada cargo/funcdao. O colaborador recebera
uma pontuacdao para cada competéncia avaliada e a soma das notas
atribuidas fornecera o escore de desempenho, de modo que sua atuacao

sera considerada em percentual, conforme abaixo:

Percentual Desempenho
30% - 50% Insatisfatdrio
51% - 70% Regular

71% - 85% Bom

86% - 100% Muito Bom

Politica de Progressao e Promocao

Com objetivo de estimular e fornecer o suporte adequado para a evolugao
profissional e institucional, a INSTITUICAO poderd possibilitar ao

colaborador o desenvolvimento de sua carreira nas seguintes estruturas:

4+ Progressdao Horizontal por mérito
4+ Promogao de nivel no mesmo cargo

+ Promocdo para outro cargo

Progressao horizontal por mérito

A progressao horizontal por mérito podera ser concedido ao colaborador,
no mesmo cargo, como forma de recompensa pelo desempenho

apresentado na execucgao das tarefas, pertinentes ao cargo que ocupa.

Para serem contemplados, os colaboradores elegiveis deverdo atender aos

critérios estabelecidos abaixo:



+ Ter mais de 1 (um) ano no mesmo cargo, bem como da

ultima alteragao salarial por progressao, promogao;

*

Obter resultado muito bom na Avaliagao anual de

desempenho;

+
+
+

Ter pelo menos 90% de assiduidade;
Nao apresentar faltas injustificadas;

Nao ter registro de penalidades;

Promocgao de nivel dentro do mesmo cargo

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de nivel dentro do

mesmo cargo, decorrente do desempenho e qualificacdao do colaborador

para assumir responsabilidades e atividades de maior complexidade,

obedecendo aos seguintes critérios:

-

Obter resultado muito bom na Avaliagdo anual de

desempenho nos 02 ultimos anos;

+
+
+
+

Ter pelo menos 90% de assiduidade;
Nao apresentar faltas injustificadas;
Nao ter registro de penalidades;

Ter qualificacdes técnicas e formagao requerida para

cargo;

-

Avaliar a recomendacao na avaliacao de perfil realizada

pela Direcao de RH.

Promogao para outro Cargo

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de cargo. Para

tanto, quando houver a oportunidade e disponibilidade de vaga para o



cargo, o colaborador devera estar tecnicamente qualificado para assumir
responsabilidades e atividades de maior complexidade dentro do mesmo

Eixo Organizacional, obedecendo aos seguintes critérios:

+ Obter resultado Muito Bom na Avaliagao anual de

desempenho nos 02 ultimos anos;

Ter pelo menos 90% de assiduidade;
Nao apresentar faltas injustificadas;
Ter assiduidade;

Nao ter registro de penalidades;

- + + + ¥

Ter qualificagdes técnicas, formacdo e peffil

comportamental requerida para o novo cargo;

Toda vez que ocorrer a promogao para outro cargo, o valor do salario

deverd ser fixado no grau inicial da faixa salarial do novo cargo.
Esta promocao ndo podera ocorrer nos casos em que um profissional de
nivel superior graduar-se em outra area de conhecimento. Quando for o

caso, o colaborador deverd participar de um novo processo seletivo.

Para a aprovacao da promogao, devera ser considerada a aprovacgao e

avaliacdo da diretoria.

Politica Salarial

Salario
E o valor destinado a recompensar o empregado pelo exercicio de suas

atribuicdes previstas para o cargo.



Salario Base
E o valor definido de acordo com a posicao que ocupa na tabela salarial,
quanto ao nivel e faixa no cargo correspondente, sem as incidéncias ou

reflexos de quaisquer outros adicionais que o colaborador possa perceber.

Salario de admissao

Todo colaborador é contratado com o saldrio base que corresponde ao
primeiro grau da faixa salarial estabelecida para o nivel do seu cargo,
conforme Tabela de Saléarios de Contracao por Cargo, respeitando sempre

0s pisos salariais das categorias.

Tabela Salarial
Compreende a estrutura de cargos com seus respectivos salarios,

distribuidos em faixas de acordo com os niveis dos cargos.

Nivel salarial
E o valor que expressa o saldrio base do nivel estabelecido na hierarquia

do cargo.

Faixa salarial
E um conjunto dos valores salariais, dentro do mesmo nivel de cargo, que

expressa a amplitude que este cargo pode alcancar em termos salariais.

Alteracoes Salariais
As alteracOes salariais poderao ocorrer diante das seguintes situagdes e
modalidades:

Aumento por Convencao, Acordo ou Dissidio Coletivo de Trabalho.



Anualmente serd assegurado aos colaboradores aumento salarial, que
sera tendo como referéncia a Convencdo, Acordo ou Dissidio Coletivo do
Trabalho.

Reenquadramento
E a adequacao visando corrigir uma situacao salarial e/ou nomenclatura
de cargos decorrentes da comparacao com condicoes praticadas pelo

mercado ou necessidade da Instituicao.

Remuneracao variavel

No futuro poderd ser implementado programa de remuneracdo variavel,
com o objetivo de recompensar e valorizar o bom desempenho de seus

colaboradores, vinculado ao alcance de metas quantitativas e qualitativas.

Aprovacao pelo Comité de Compliance

O Plano de Cargos, Salarios e Carreiras construido teve a anuéncia do
Comité de Compliance que é o responsavel por determinar os objetivos
estratégicos e o perfil de risco aceitavel pela empresa para alcancar os

objetivos.

Consideracoes Finais




Os casos nao previstos neste Plano serdao analisados pela Diretoria de

Pessoas que emitird parecer para a decisdao da Diretoria Executiva.

Como diferencial de atratividade para a contratagao e manutencao dos
seus profissionais, a INSTITUIGAO por intermédio da Diretoria de Pessoas,
fara uma vez ao ano a atualizacao da estrutura de cargos e salarios. Para
tanto podera se utilizar de pesquisa salarial, negociacao entre parceiros
ou determinagdes contratuais, como referencial comparativo e orientativo

para ajustes, quando houver necessidade.

As recomendacd0es de quaisquer alteracbes serao submetidas para a

decisdao da Diretoria Executiva.

ANEXO I:



TABELA DE DESCRICAO DE CARGOS, HABILIDADES, EXIGENCIAS E

BENEFICIOS.
CATEGORIA

PROFISSIONAL: MEDICO

JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS
FORMA DE

CONTRATAGAO: CLT

BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

NIVEL SUPERIOR GRADUAGCAO EM MEDICINA;
REGISTRO EM CONSELHO:

ESPECIALIZAGAO EM SAUDE DA FAMILIA SERA UM
DIFERENCIAL.

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRIGCAO DO CARGO:

PRESTAR ASSISTENCIA MEDICA AOS USUARIOS
DOS SERVICOS VOLTADOS PARA A SAUDE DA
FAMILIA, BEM COMO DIRIGIR A EQUIPE DESTA
AREA DE ATUACAO.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

PARTICIPAR DAS REUNIOES DE COMISSOES;
ZELAR PELO CUMPRIMENTO DOS INDICADORES,
PACTOS E METAS CONTRATUAIS.

EXECUTAR OUTRAS TAREFAS CORRELATAS A
AREA.

REALIZAR ATENCAO A SAUDE DOS USUARIOS SOB
SUA RESPONSABILIDADE;

REALIZAR CONSULTAS CLINICAS, PEQUENOS
PROCEDIMENTOS CIRURGICOS, ATIVIDADES EM
GRUPO NA UBS/ESF (UNIDADE BASICA DE SAUDE /
ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA) E, QUANDO
INDICADO OU NECESSARIO, NO DOMICILIO E/OU




NOS DEMAIS ESPACOS COMUNITARIOS (ESCOLAS,
ASSOCIACOES ETC.);

REALIZAR VISITAS E ATENDIMENTOS
DOMICILIARES;

REALIZAR ATIVIDADES PROGRAMADAS E DE
ATENCAO A DEMANDA ESPONTANEA;
ENCAMINHAR, QUANDO NECESSARIO, USUARIOS A
OUTROS PONTOS DE ATENCAO, RESPEITANDO
FLUXOS LOCAIS, MANTENDO SUA
RESPONSABILIDADE PELO ACOMPANHAMENTO DO
PLANO TERAPEUTICO DELES;

INDICAR, DE FORMA COMPARTILHADA COM
OUTROS PONTOS DE ATENCAO, A NECESSIDADE
DE INTERNACAO DOMICILIAR, MANTENDO A
RESPONSABILIZACAO PELO ACOMPANHAMENTO
DO USUARIO;

CONTRIBUIR, REALIZAR E PARTICIPAR DAS
ATIVIDADES DE EDUCACAO PERMANENTE DE
TODOS OS MEMBROS DA EQUIPE;

PARTICIPAR DO GERENCIAMENTO DOS INSUMOS
NECESSARIOS PARA o) ADEQUADO
FUNCIONAMENTO DA UBS;

CATEGORIA
PROFISSIONAL: ENFERMEIRO
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS
FORMA DE

CONTRATAGAO: CLT

BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

NIVEL SUPERIOR GRADUACAO EM ENFERMAGEM;
REGISTRO EM CONSELHO:

ESPECIALIZAGAO EM SAUDE DA FAMILIA SERA UM
DIFERENCIAL.




REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRICAO DO CARGO:

PLANEJAR, ORGANIZAR, SUPERVISIONAR E
EXECUTAR SERVICOS DE ENFERMAGEM
EMPREGANDO PROCESSOS DE ROTINA E OU
ESPECIFICOS QUE POSSIBILITEM A PROTECAO E A
RECUPERACAO DA SAUDE INDIVIDUAL E COLETIVA.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

REALIZAR ATENGCAO A SAUDE AOS INDIVIDUOS E
FAMILIAS CADASTRADAS NAS EQUIPES E, QUANDO
INDICADO OU NECESSARIO, NO DOMICILIO E/OU
NOS DEMAIS ESPACOS COMUNITARIOS (ESCOLAS,
ASSOCIAGCOES ETC.), EM TODAS AS FASES DO
DESENVOLVIMENTO HUMANO: INFANCIA,
ADOLESCENCIA, IDADE ADULTA E TERCEIRA
IDADE;

REALIZAR  CONSULTA  DE  ENFERMAGEM,
PROCEDIMENTOS, ATIVIDADES EM GRUPO E
CONFORME PROTOCOLOS ou OUTRAS
NORMATIVAS TECNICAS ESTABELECIDAS PELO
GESTOR FEDERAL, ESTADUAL, MUNICIPAL OU DO

DISTRITO FEDERAL, OBSERVADAS AS
DISPOSICOES LEGAIS DA PROFISSAO, SOLICITAR
EXAMES COMPLEMENTARES, PRESCREVER

MEDICACOES E  ENCAMINHAR,  QUANDO
NECESSARIO, USUARIOS A OUTROS SERVICOS;
REALIZAR ATIVIDADES PROGRAMADAS E DE
ATENCAO A DEMANDA ESPONTANEA;

PLANEJAR, GERENCIAR E AVALIAR AS ACOES
DESENVOLVIDAS PELOS AGENTES COMUNITARIOS
DE SAUDE, EM CONJUNTO COM O0OS OUTROS
MEMBROS DA EQUIPE;

CONTRIBUIR, PARTICIPAR E REALIZAR
ATIVIDADES DE EDUCAGCAO PERMANENTE DA
EQUIPE DE ENFERMAGEM E OUTROS MEMBROS DA

EQUIPE;
PARTICIPAR DO GERENCIAMENTO DOS INSUMOS
NECESSARIOS PARA o) ADEQUADO

FUNCIONAMENTO DA UNIDADE BASICA DE SAUDE;
REALIZAR COORDENAGCAO DA UNIDADE DE SAUDE;




REALIZAR FUNCOES DE ASSESSORIA, APOIO E
GESTAO.

CATEGORIA

PROFISSIONAL: TECNICO DE ENFERMAGEM
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS
FORMA DE

CONTRATAGAO: CLT

BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

ENSINO MEDIO;
REGISTRO EM CONSELHO:
ENSINO TECNICO EM ENFERMAFGEM.

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRICAO DO CARGO:

PARTICIPAR DAS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA
BASICA REALIZANDO PROCEDIMENTOS
REGULAMENTADOS NO EXERCICIO DE SUA
PROFISSAO NA USF E, QUANDO INDICADO OU
NECESSARIO, NO DOMICILIO E/OU NOS DEMAIS
ESPACOS COMUNITARIOS (ESCOLAS,
ASSOCIACOES ETC).

CATEGORIA
PROFISSIONAL: CIRURGIAO DENTISTA
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS




FORMA DE
CONTRATACAO:

CLT

BENEFICIOS:

VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

NIVEL SUPERIOR EM ODONTOLOGIA;

REGISTRO EM CONSELHO:

ESPECIALIZAGAO EM SAUDE DA FAMILIA SERA UM
DIFERENCIAL.

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRIGCAO DO CARGO:

PARTICIPAR DAS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA
BASICA REALIZANDO PROCEDIMENTOS
REGULAMENTADOS NO EXERCICIO DE SUA
PROFISSAO NA USF.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

REALIZAR DIAGNOSTICO COM A FINALIDADE DE
OBTER O PERFIL EPIDEMIOLOGICO PARA O
PLANEJAMENTO E A PROGRAMACAO EM SAUDE
BUCAL;

REALIZAR A ATENGAO EM SAUDE BUCAL
(PROMOCAO E PROTECAO DA SAUDE, PREVENCAO
DE AGRAVOS, DIAGNOSTICO, TRATAMENTO,
ACOMPANHAMENTO, REABILITACAO E
MANUTENCAO DA SAUDE) INDIVIDUAL E
COLETIVA A TODAS AS FAMILIAS, A INDIVIDUOS E
A GRUPOS ESPECIFICOS, DE ACORDO COM
PLANEJAMENTO DA EQUIPE, COM
RESOLUBILIDADE;

REALIZAR OS PROCEDIMENTOS CLINICOS DA
ATENGAO BASICA EM SAUDE BUCAL, INCLUINDO
ATENDIMENTO DAS URGENCIAS, PEQUENAS
CIRURGIAS AMBULATORIAIS E PROCEDIMENTOS
RELACIONADOS COM A FASE CLINICA DA
INSTALACAO DE PROTESES DENTARIAS
ELEMENTARES;

REALIZAR ATIVIDADES PROGRAMADAS E DE
ATENGAO A DEMANDA ESPONTANEA;
COORDENAR E PARTICIPAR DE ACOES COLETIVAS
VOLTADAS A PROMOCAO DA SAUDE E A
PREVENCAO DE DOENCAS BUCAIS;




e ACOMPANHAR, APOIAR E DESENVOLVER
ATIVIDADES REFERENTES A SAUDE BUCAL COM
0OS DEMAIS MEMBROS DA EQUIPE, BUSCANDO
APROXIMAR E INTEGRAR AGOES DE SAUDE DE
FORMA MULTIDISCIPLINAR;

e REALIZAR SUPERVISAO TECNICA DO TECNICO EM
SAUDE BUCAL (TSB) E AUXILIAR EM SAUDE BUCAL
(ASB);

e PARTICIPAR DO GERENCIAMENTO DOS INSUMOS
NECESSARIOS PARA O ADEQUADO
FUNCIONAMENTO DA UBS;

e REALIZAR E/OU SUPERVISIONAR O TECNICO DE
SAUDE BUCAL NA EXECUCAO DE TOMADAS
RADIOGRAFICAS ODONTOLOGICAS;

e REALIZAR COORDENACAO DA UNIDADE DE
SAUDE;

e REALIZAR FUNCOES DE ASSESSORIA, APOIO E
GESTAO.

CATEGORIA
PROFISSIONAL: TECNICO DE SAUDE BUCAL.
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS




FORMA DE
CONTRATACAO:

CLT

BENEFICIOS:

VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

ENSINO MEDIO;
REGISTRO EM CONSELHO:
ENSINO TECNICO EM SAUDE BUCAL.

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRIGAO DO CARGO:

PARTICIPAR DAS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA
BASICA REALIZANDO PROCEDIMENTOS
REGULAMENTADOS NO EXERCICIO DE SUA
PROFISSAO NA USF.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

COORDENAR A MANUTENGCAO E A CONSERVACAO
DOS EQUIPAMENTOS ODONTOLOGICOS;
ACOMPANHAR, APOIAR E DESENVOLVER
ATIVIDADES REFERENTES A SAUDE BUCAL COM
OS DEMAIS MEMBROS DA EQUIPE, BUSCANDO
APROXIMAR E INTEGRAR AGOES DE SAUDE DE
FORMA MULTIDISCIPLINAR;

APOIAR AS ATIVIDADES DOS AUXILIARES DE
SAUDE BUCAL E DOS AGENTES COMUNITARIOS DE
SAUDE NAS ACOES DE PREVENGAO E PROMOGAO
DA SAUDE BUCAL;

PARTICIPAR DO GERENCIAMENTO DOS INSUMOS
NECESSARIOS PARA O ADEQUADO
FUNCIONAMENTO DA UNIDADE BASICA DE
SAUDE;

PARTICIPAR DO TREINAMENTO E CAPACITACAO DE
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL E DE AGENTES
MULTIPLICADORES DAS ACOES DE PROMOGCAO A
SAUDE;

PARTICIPAR DAS ACOES EDUCATIVAS ATUANDO
NA PROMOCAO DA SAUDE E NA PREVENCAO DAS
DOENGAS BUCAIS;

PARTICIPAR DA REALIZAGCAO DE LEVANTAMENTOS
E ESTUDOS EPIDEMIOLOGICOS, EXCETO NA
CATEGORIA DE EXAMINADOR;




e REALIZAR ATIVIDADES PROGRAMADAS E DE
ATENCAO A DEMANDA ESPONTANEA;

o ENSINAR TECNICAS DE HIGIENE BUCAL E
REALIZAR A PREVENGCAO DAS DOENCAS BUCAIS
POR MEIO DA APLICAGAO TOPICA DE FLUOR,
CONFORME ORIENTAGCAO DO CIRURGIAO
DENTISTA;

e REALIZAR O ACOLHIMENTO DO PACIENTE NOS
SERVICOS DE SAUDE BUCAL;

e FAZER REMOCAO DO BIOFILME, DE ACORDO COM
A INDICACAO TECNICA DEFINIDA PELO
CIRURGIAO-DENTISTA;

e REALIZAR FOTOGRAFIAS E TOMADAS DE USO
ODONTOLOGICO EXCLUSIVAMENTE EM
CONSULTORIOS OU CLINICAS ODONTOLOGICAS;

e INSERIR E DISTRIBUIR NO PREPARO CAVITARIO
MATERIAIS ODONTOLOGICOS NA RESTAURAGAO
DENTARIA DIRETA, VEDADO O USO DE MATERIAIS
E INSTRUMENTOS NAO INDICADOS PELO
CIRURGIAO-DENTISTA; - PROCEDER A LIMPEZA E
A ANTISSEPSIA DO CAMPO OPERATORIO, ANTES E
APOS ATOS CIRURGICOS;

e APLICAR MEDIDAS DE BIOSSEGURANCA NO
ARMAZENAMENTO, MANUSEIO E DESCARTE DE
PRODUTOS E RESIDUOS ODONTOLOGICOS;

e EXERCER AS ATIVIDADES DE SUA CATEGORIA
PROFISSIONAL, BEM COMO AS ESTABELECIDAS
PARA O AUXILIAR DE SAUDE BUCAL.

CATEGORIA
PROFISSIONAL:

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL




JORNADA:

40 HORAS SEMANAIS

FORMA DE
CONTRATAGAO: CLT
BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

ENSINO MEDIO;
REGISTRO EM CONSELHO:
ENSINO TECNICO EM AUXILIAR DE SAUDE BUCAL.

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRICAO DO CARGO:

PARTICIPAR DAS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA
BASICA REALIZANDO PROCEDIMENTOS
REGULAMENTADOS NO EXERCICIO DE SUA
PROFISSAO NA USF.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

REALIZAR ATIVIDADES PROGRAMADAS E DE
ATENGCAO A DEMANDA ESPONTANEA;
DESENVOLVER ACOES DE PROMOGAO E
PREVENGAO DE RISCOS AMBIENTAIS E
SANITARIOS;

EXECUTAR LIMPEZA, ASSEPSIA, DESINFECGAO E
ESTERILIZAGCAO DO INSTRUMENTAL, DOS
EQUIPAMENTOS ODONTOLOGICOS E DO
AMBIENTE DE TRABALHO;

AUXILIAR E INSTRUMENTAR O CIRURGIAO-
DENTISTA OU TECNICO DE SAUDE BUCAL NAS
INTERVENCOES CLINICAS;

REALIZAR O ACOLHIMENTO DO PACIENTE NOS
SERVICOS DE SAUDE BUCAL;

ACOMPANHAR, APOIAR E DESENVOLVER
ATIVIDADES REFERENTES A SAUDE BUCAL COM
0OS DEMAIS MEMBROS DA EQUIPE DE SAUDE DA
FAMILIA, BUSCANDO APROXIMAR E INTEGRAR
ACOES DE SAUDE DE FORMA MULTIDISCIPLINAR;
APLICAR MEDIDAS DE BIOSSEGURANGA NO
ARMAZENAMENTO, TRANSPORTE, MANUSEIO E
DESCARTE DE PRODUTOS E RESIDUOS
ODONTOLOGICOS;




ADOTAR MEDIDAS DE BIOSSEGURANCA VISANDO
O CONTROLE DE INFECGAO;

PROCESSAR FILME RADIOGRAFICO;

SELECIONAR MOLDEIRAS;

PREPARAR MODELOS EM GESSO;

MANIPULAR MATERIAIS DE USO ODONTOLOGICO;
REALIZAR, EM EQUIPE, LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADES EM SAUDE BUCAL;

PARTICIPAR DA REALIZACAO DE LEVANTAMENTOS
E ESTUDOS EPIDEMIOLOGICOS, EXCETO NA
CATEGORIA DE EXAMINADOR.

CATEGORIA

PROFISSIONAL: FARMACEUTICO
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS
FORMA DE

CONTRATACAO: CLT

BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

NIVEL SUPERIOR EM FARMACIA;

REGISTRO EM CONSELHO:

ESPECIALIZAGAO EM SAUDE DA FAMILIA SERA UM
DIFERENCIAL.

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRICAO DO CARGO:

PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO, ESTRUTURACAO
E ORGANIZAGAO DA ASSISTENCIA
FARMACEUTICA;

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

COORDENAR E ELABORAR O PLANEJAMENTO
ANUAL DE COMPRAS DE FORMA A MANTER A
REGULARIDADE NO ABASTECIMENTO DE
MEDICAMENTOS;

EXECUTAR, ACOMPANHAR E ASSEGURAR A
AQUISICAO DOS MEDICAMENTOS;




PROMOVER A CORRETA DISTRIBUICAO DE
MEDICAMENTOS PARA OS SERVICOS DE SAUDE,
PERMITINDO SUA RASTREABILIDADE;
ELABORAR, JUNTO A OUTROS PROFISSIONAIS, A
RELACAO DE MEDICAMENTOS ESSENCIAIS
UTILIZANDO CRITERIOS PRECONIZADOS PELO
MINISTERIO DA SAUDE E OPAS/OMS,
PROMOVENDO SUA DIVULGAGAO PARA OS
DIVERSOS PROFISSIONAIS DE SAUDE;

DEFINIR OS MEDICAMENTOS A SEREM
FRACIONADOS E MANIPULADOS E ACOMPANHAR
SUA PRODUCAO;

ELABORAR, EM CONJUNTO COM OUTROS
PROFISSIONAIS, INFORMES TECNICOS,
PROTOCOLOS TERAPEUTICOS E MATERIAIS
INFORMATIVOS SOBRE ASSISTENCIA
FARMACEUTICA E MEDICAMENTOS, BEM COMO
PROMOVER SUA DIVULGAGAO;

FAZER A INTERLOCUGAO ENTRE AS UNIDADES E
SERVICOS DE SAUDE DE DIFERENTES NIVEIS DE
COMPLEXIDADE, MANTENDO O FLUXO DE
INFORMACOES SOBRE MEDICAMENTOS;
REALIZAR CONTATO COM OS PRESCRITORES COM
A FINALIDADE DE EVITAR AVIAMENTO DE
RECEITAS QUE POSSAM PREJUDICAR A SAUDE DO
USUARIO;

REALIZAR VISITAS DOMICILIARES EM PACIENTES
NOS QUAIS SE IDENTIFICA A NECESSIDADE;
REALIZAR CONCILIAGAO DE MEDICAMENTOS
VISANDO SEU USO RACIONAL;

ORIENTAR USUARIOS QUANTO A OBTENGAO DE
MEDICAMENTOS DE RESPONSABILIDADE DAS
TRES ESFERAS GOVERNAMENTAIS;

PLANEJAR E CONDUZIR, JUNTO A EQUIPE DE
SAUDE, GRUPOS DE CONTROLE DO TABAGISMO;




CATEGORIA

PROFISSIONAL: TECNICO DE FARMACIA
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS
FORMA DE

CONTRATAGAO: CLT

BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

ENSINO MEDICO;
REGISTRO EM CONSELHO:
ENSINO TECNICO EM FARMACIA.

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRIGAO DO CARGO:

AUXILIAR O FORNECIMENTO DE MEDICAMENTQOS E
PRODUTOS PARA SAUDE EM FARMACIAS,
HOSPITAIS, SISTEMA UNICO DE SAUDE (SUS)

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

AUXILIAR A ORIENTAGAO DO USO RACIONAL DE
MEDICAMENTOS EM FARMACIAS SOB A
SUPERVISAO DO FARMACEUTICO.

AUXILIAR O RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO, A
ORGANIZAGAO E O CONTROLE DO ESTOQUE DE
MEDICAMENTOS, COSMETICOS, INSUMOS E
PRODUTOS PARA SAUDE.

REALIZAR OPERACOES FARMACOTECNICAS DE
PRODUTOS FARMACEUTICOS




CATEGORIA

PROFISSIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS

FORMA DE

CONTRATAGAO: CLT

BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO: 23,636%

ESCOLARIDADE: e ENSINO MEDICO COMPLETO;

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRICAO DO CARGO:

BUSCAR A INTEGRAGAO ENTRE PACIENTE,
INSTITUIGAO, FAMILIA E COMUNIDADE;
INTERVINDO E ENCAMINHADO OS CASOS DE
USUARIOS SEM RESIDENCIA FIXA E SEM
IDENTIFICAGAOQ; PARTICIPAR DE ACOES
PROGRAMATICAS E DE VIGILANCIA A SAUDE.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

REDIGIR E DIGITAR PARECERES E INFORMACOES;
REDIGIR E DIGITAR EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS, TAIS COMO MEMORANDOS,
CARTAS, OFICIOS E RELATORIOS;

REVISAR, QUANTO AO ASPECTO REDACIONAL,
ORDENS DE SERVICO, INSTRUCOES, EXPOSICOES
DE MOTIVOS, PROJETOS DE LEI, MINUTAS DE
DECRETO E OUTROS;

SECRETARIAR REUNIOES E LAVRAR ATAS;
REALIZAR E CONFERIR CALCULOS RELATIVOS A
LANCAMENTOS, ALTERACOES DE TRIBUTOS,
AVALIACAO DE IMOVEIS, VANTAGENS
FINANCEIRAS E DESCONTOS DETERMINADOS POR
LEI;

REALIZAR OU ORIENTAR COLETA DE PRECOS DE
MATERIAIS QUE POSSAM SER ADQUIRIDOS SEM
CONCORRENCIA;

EFETUAR OU ORIENTAR O RECEBIMENTO, A
CONFERENCIA, A ARMAZENAGEM E A
CONSERVAGAO DE MATERIAIS E DE OUTROS
SUPRIMENTOS;




FAZER OU ORIENTAR LEVANTAMENTOS DE BENS
PATRIMONIAIS; - OPERAR COM TERMINAIS
ELETRONICOS;

AUXILIAR NO TRABALHO DE APERFEICOAMENTO E
IMPLANTACAO DE ROTINA; REALIZAR
ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO,
VIA TELEFONE, POR MEIOS ELETRONICOS E
PRESENCIALMENTE;

MANTER ARQUIVOS, FICHARIOS E PROTOCOLOS
REFERENTES A EXPEDIENTES ORIGINARIOS OU
EM CIRCULACAO NO SEU SETOR DE TRABALHO;
ORGANIZAR E MANTER ATUALIZADO O REGISTRO
FUNCIONAL DOS SERVIDORES, REALIZANDO
CONTROLE E LANGAMENTO DE EFETIVIDADE DE
SERVIDORES E ESTAGIARIOS, FERIAS, VALE-
TRANSPORTE, LICENCA-PREMIO, HORAS-EXTRAS E
LICENGAS;

ORGANIZAR E MANTER ATUALIZADO O ARQUIVO
DA DOCUMENTAGCAO RELATIVA A VIDA FUNCIONAL
DOS SERVIDORES E AQUELES ENDEREGADOS OU
ENCAMINHADOS PELO SETOR, COMO
MEMORANDOS E OFICIOS, ENTRE OUTROS,
OBSERVANDO SUA TABELA DE TEMPORALIDADE;
EXECUTAR TAREFAS AFINS.




CATEGORIA

PROFISSIONAL: GERENTE
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS
FORMA DE

CONTRATAGAO: CLT

BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO:

23,636%

ESCOLARIDADE:

NIVEL SUPERIOR COMPLETO EM AREAS DA
SAUDE;

REGISTO EM CONSELHO;

ESPECIALIZAGAO EM SAUDE DA FAMILIA SERA UM
DIFERENCIAL.

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRICAO DO CARGO:

GARANTIR O PLANEJAMENTO EM SAUDE, A
GESTAO E ORGANIZACAO DO PROCESSO DE
TRABALHO, A COORDENAGAO DO CUIDADO E DAS
ACOES NO TERRITORIO E A INTEGRACAO DA
UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA (USF).

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

PROMOVER A INTEGRACAO E O VINCULO ENTRE
OS PROFISSIONAIS DAS EQUIPES E ENTRE ESTES
E OS USUARIOS;

CONHECER E DIVULGAR AS NORMAS E
DIRETRIZES MUNICIPAIS, ESTADUAIS E
NACIONAIS QUE INCIDEM SOBRE A ATENGCAO
PRIMARIA, DE MODO A ORIENTAR A
ORGANIZACAO DO PROCESSO DE TRABALHO NA
UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA (USF),
PROMOVENDO DISCUSSOES COM AS EQUIPES;
PARTICIPAR E ORIENTAR O PROCESSO DE
TERRITORIALIZAGAO E DIAGNOSTICO
SITUACIONAL, O PLANEJAMENTO E A
PROGRAMAGAO DAS ACOES DAS EQUIPES,
INCLUINDO A ORGANIZACAO DA AGENDA DAS
EQUIPES;

MONITORAR E AVALIAR, COM OS DEMAIS
PROFISSIONAIS, OS RESULTADOS PRODUZIDOS




PELAS EQUIPES, PROPONDO ESTRATEGIAS PARA O
ALCANCE DE METAS DE SAUDE;

ACOMPANHAR, ORIENTAR E MONITORAR 0S
PROCESSOS DE TRABALHO DAS EQUIPES QUE
ATUAM NA AB SOB SUA GERENCIA;

CONTRIBUIR PARA A IMPLEMENTAGAO DE
POLITICAS, ESTRATEGIAS E PROGRAMAS DE
SAUDE;

ATUAR NA MEDIACAO DE CONFLITOS E
RESOLUGAO DE PROBLEMAS DAS EQUIPES;
ASSEGURAR A ADEQUADA ALIMENTACAO DE
DADOS NOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DA
ATENGAO PRIMARIA VIGENTE, POR PARTE DOS
PROFISSIONAIS, VERIFICANDO SUA
CONSISTENCIA, ESTIMULANDO A UTILIZAGAO
PARA ANALISE E PLANEJAMENTO DAS ACOES E
DIVULGANDO OS RESULTADOS OBTIDOS;
POTENCIALIZAR A UTILIZACAO DE RECURSOS
FISICOS, TECNOLOGICOS E EQUIPAMENTOS
EXISTENTES NA UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA
(USF) (COMO USO DO PRONTUARIO
ELETRONICO);

QUALIFICAR A GESTAO DA INFRAESTRUTURA E
DOS INSUMOS (MANUTENCAO, LOGISTICA DOS
MATERIAIS, AMBIENCIA DA UNIDADE DE SAUDE
DA FAMILIA (USF), ZELANDO PELO BOM USO DOS
RECURSOS E EVITANDO O DESABASTECIMENTO;
REPRESENTAR O SERVICO SOB SUA GERENCIA EM
TODAS AS INSTANCIAS NECESSARIAS E
ARTICULAR COM DEMAIS ATORES DA GESTAO E
DO TERRITORIO COM VISTAS A QUALIFICACAO DO
TRABALHO E DA ATENCAO A SAUDE REALIZADA
NA UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA (USF);
CONHECER A REDE DE ATENCAO A SAUDE (RAS),
PARTICIPAR DO ENVOLVIMENTO DOS
PROFISSIONAIS NA ORGANIZACAO DOS FLUXOS
DE USUARIOS E FOMENTA-LO, COM BASE EM
PROTOCOLOS, DIRETRIZES CLINICAS E
TERAPEUTICAS, E APOIAR O CUIDADO
CONTINUADO (REFERENCIA E




CONTRARREFERENCIA) ENTRE EQUIPES E PONTOS
DE ATENGAO;

CONHECER A REDE DE SERVICOS E
EQUIPAMENTOS SOCIAIS DO TERRITORIO E
ESTIMULAR A ATUAGAO INTERSETORIAL, COM
ATENGAO DIFERENCIADA PARA AS
VULNERABILIDADES EXISTENTES NO TERRITORIO;
IDENTIFICAR AS NECESSIDADES DE
FORMAGAO/QUALIFICAGAO DOS PROFISSIONAIS
EM CONJUNTO COM A EQUIPE, VISANDO A
MELHORIAS NO PROCESSO DE TRABALHO, NA
QUALIDADE E RESOLUTIVIDADE DA ATENCAO, E
PROMOVER A EDUCACAO PERMANENTE, SEJA
MOBILIZANDO SABERES NA PROPRIA UNIDADE DE
SAUDE DA FAMILIA (USF) OU COM PARCEIROS;
DESENVOLVER GESTAO PARTICIPATIVA E
ESTIMULAR A PARTICIPACAO DOS PROFISSIONAIS
E USUARIOS EM INSTANCIAS DE CONTROLE
SOCIAL;

TOMAR AS PROVIDENCIAS CABIVEIS QUANTO A
OCORRENCIAS QUE INTERFIRAM NO
FUNCIONAMENTO DA UNIDADE DE SAUDE;
EXERCER OUTRAS ATRIBUICOES QUE LHE SEJAM
DESIGNADAS PELO GESTOR MUNICIPAL OU DO
DISTRITO FEDERAL, DE ACORDO COM SUAS
COMPETENCIAS.




CATEGORIA

PROFISSIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
JORNADA: 40 HORAS SEMANAIS

FORMA DE

CONTRATAGAO: CLT

BENEFICIOS: VT + VR ou VA

% PROVISAO: 23,636%

ESCOLARIDADE: o ENSINO FUNDAMENTAL;

REQUISITOS EXIGIDOS:

2 ANOS DE EXPERIENCIA.

DESCRICAO DO CARGO:

EXECUTAR TRABALHOS DE LIMPEZA E
CONSERVACAO EM GERAL, BEM

COMO SERVICOS DE ENTREGA, RECEBIMENTO,
CONFECCAO E ATENDIMENTO, UTILIZANDO 0S
MATERIAIS E INSTRUMENTOS ADEQUADOS, E
ROTINAS PREVIAMENTE DEFINIDAS.

PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

EFETUAR A LIMPEZA E CONSERVAGAO DE
UTENSILIOS, MOVEIS E EQUIPAMENTOS EM GERAL,
PARA MANTE-LOS EM CONDICOES DE USO;
AUXILIAR NA REMOCAO DE MOVEIS E
EQUIPAMENTOS;

SEPARAR 0OS MATERIAIS RECICLAVEIS PARA
DESCARTE  (VIDRARIA, PAPEIS, RESIDUOS
LABORATORIAIS).




