Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

ANEXOIT A

ANEXO II - DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO - GRUPO ANALISTA DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista em Politicas Sociais 2410-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

. L1 Bacharel em Direito .
Assistente Juridico 30 horas semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Estatuto dos Servidores Publicos do|

Municipio
* Intermedidrio em informatica
= Intermediario em Legislacdo do SUAS |Registro Profissional em Conselho de Classe 07/03/2024

= Intermediario em Redacdo
= Intermediarios em legislagdes aplicaveis
aos direitos humanos

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalhar individualmente e em equipe, em horario diurno e noturno, podendo desempenhar atividades aos finais de
semana. Estdo sujeitos a pressdo constante no atendimento a populacao, levando a situagdo de estresse.

DESCRICAO SUMARIA
Executam atividades profissionais superiores no campo do direito na defesa dos direitos dos usudrios. Participam de
audiéncias diversas acompanhando os usuarios. Emitem pareceres e relatorios técnicos. Orientam e encaminham
pessoas vitimas de violéncia doméstica e/ou outras violagdes de direito. Prestam assessoria as Secretarias e 6rgaos
competentes. Examinam previamente a legalidade de contratos, concessoes, ajustes ou convénios. Prestar assessoria
as vitimas de violagdo de direitos.

DESCRICAO DETALHADA
ATRIBUICOES INTERDISCIPLINARES
Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informacdes e orientagdes
Realizagdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar, individual e grupal
Realizagdo de visitas domiciliares as familias quando necessario
Realizagdo de encaminhamentos monitorados para servigos das demais politicas publicas e 6rgaos de Defesa de
Direitos
Orientagao Juridico-Social
Alimentagado de registros e sistemas de informagao
Participagdo nas atividades de planejamento monitoramento e avaliacdo dos processos de trabalho
Participagdo das atividades de capacitagdo e formagdo continuada da equipe
Participagdo de reunides de equipe de trabalho
Supervisionar estagiarios

PRESTAR ASSESSORIA JURIDICA EXTRAJUDICIALMENTE
Mediar questdes
Contribuir na elaboragdo de projetos de lei
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Analisar legislacdo para atualiza¢do e implementacdo
Proferir palestras

Arbitrar interesses das partes

Formalizar parecer técnico-juridico
Elaborar relatdrios

Realizar audiéncias administrativas

Firmar acordos

Promover reunides

Cumprir prazos contratuais

Trabalhar em equipe

Participar de reunides e discussdes de casos

ANALISAR A SOLICITACAO DO USUARIO
Ouvir o usuario

Verificar a existéncia de conflitos de interesses
Reunir documentagao basica

Analisar fatos, relatorios e documentos
Encaminhar o usuario para Defensoria Publica

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO - GRUPO ANALISTA DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista em Gestao Esportiva 2241-25
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Educacéo Fisica 30 horas semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Decreto Federal que regulamenta a
Lei que institui a Bolsa-Atleta

= Decreto Federal que regulamenta a
Lei que institui normas
gerais sobre desporto

= Decreto Federal que regulamenta a
Lei que trata dos incentivos e
beneficios para fomentar as atividades
de carater desportivo

= Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio

= Intermediario do Estatuto da Crianga
e do Adolescente - ECA

» Intermediario em informatica

= Intermediario em Redacédo

= Lei Federal que dispde sobre
incentivos e beneficios para fomentar
as atividades de carater desportivo e
da outras providéncias

= Lei Federal que estabelece as
diretrizes e bases da educagdo
nacional

= Lei Geral do Esporte

= Lei Municipal que dispde sobre a
composicdo e  atribuigdes  do
Conselho Municipal de Esporte

* Lei Municipal que dispde sobre a
criagio do Fundo Municipal de
Esportes do Municipio

* Lei Municipal que institui o Marco de
Desenvolvimento do Desporto, no
ambito da administracdo publica
municipal, com a finalidade de criar

Registro Profissional em Conselho de

Classe 07/03/2024

condicdes favoraveis ao
desenvolvimento do desporto no
Municipio

= Lei que dispde sobre a implementacao
do Programa Bolsa Atleta no
Municipio

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe, sob supervisdo, em ambientes fechados ou abertos e em horarios
irregulares, incluindo finais de semana e feriados. Em algumas atividades podem trabalhar sob condi¢des especiais,
em posicdes desconfortaveis por periodo prolongado, sob pressdo, sujeitos a mudancas climaticas e intempéries.
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DESCRICAO SUMARIA

Coordenam, desenvolvem e orientam atividades fisicas e praticas corporais. Promovem treinamentos especializados
com atletas de diferentes esportes. Instruem-lhes acerca dos principios e regras inerentes a cada um deles.
Acompanham e supervisionam as praticas desportivas. Elaboram informes técnicos e cientificos na area de
atividades fisicas e do desporto. Geram parametros de avaliagdo, propde agdes e solugdes, mensuram conseqiiéncias
das agdes, confrontam com custos alternativos, recomendam politicas de esporte e lazer.

DESCRICAO DETALHADA

COORDENAR ATIVIDADE FiSICA E ESPORTIVA

Identificar e diagnosticar técnicas de aprendizagem e aperfeigoamento
Propor treinamento técnico e tatico de modalidades desportivas
Organizar comissdo técnica

Integrar os membros da comissdo

Desempenhar papel de interlocutor

Programar eventos

Controlar o material necessario para o desenvolvimento das atividades
Comunicar a data e o local dos eventos aos interessados

Verificar o local das atividades

Marcar horério e local das atividades

ELABORAR PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

Participar na definigdo da visdo e missdo dos programas da Secretaria
Analisar a organizac¢do no contexto interno e externo

Identificar oportunidades e problemas

Definir estratégias

Contribuir na implantagdo das estratégias definidas

Apresentar proposta de programas e projetos

Estabelecer metas gerais e especificas

Cumprir as metas estabelecidas

Coletar dados

PLANEJAR ACOES DE INTERVENCAO PROFISSIONAL

Participar do planejamento de a¢cdes multiprofissionais, multidisciplinares e/ou intersetoriais
Propor filosofia e métodos de trabalho

Propor os meios e processos das atividades

Analisar dados fisicos e técnicos dos beneficiarios/usuarios

Avaliar o potencial dos beneficidrios/usuarios

Propor atividades de acordo com a demanda local

Identificar espagos para desenvolvimento de praticas corporais

Levantar necessidades de recursos materiais

Avaliar os resultados da aplicagdo do planejamento

ELABORAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE

Propor eventos, campanhas, a¢des e programas de educagdo em satde
Propor atividades de educagdo permanente

Elaborar agdes em praticas integrativas e complementares (pics)
Planejar a¢des de satide nas escolas e centros culturais

Propor atividades de lazer e recreagao

Matriciar equipes

Planejar agdes de atividade fisica e praticas corporais

COMUNICAR-SE

Participar de reunides

Participar de reunides multidisciplinares
Ministrar cursos e palestras

Redigir relatorios técnicos periddicos
Registrar atividades e procedimentos
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Participar da elaboragdo de material didatico
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO - GRUPO SUPORTE EM GESTAO II

: INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Agente de Protecio e Defesa Civil 5171-30
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino médio completo 40 horas semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= FEstatuto dos Servidores Publicos do
Municipio

» Intermedidrio em informatica

= Intermediario em Redacao

» Intermedidrio sobre os regulamentos| Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria
municipais B

» Intermedidrios em legislacdo da area de
protecdo e defesa civil

= Nogdes de Direito

= Nogdes de Direitos Humanos

07/03/2024

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham de forma individual ou em equipe, sob supervisdo. As atividades podem ser exercidas em ambiente
fechado, a céu aberto ou em veiculos, em horarios diurnos e noturnos, em revezamento de turnos e escalas, em|
horarios alternados, podendo ainda exercer suas atividades em feriados e finais de semana. Boa parte das atividades|
exercidas sdo expostas a materiais toxicos, radiacao, ruido intenso, umidade e altas temperaturas.

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliam no combate a incéndios em regides urbanas e florestais. Auxiliam nos salvamentos terrestres, aquaticos
e em altura. Previnem acidentes, como: incéndios, vazamentos, explosdes, desmoronamentos, adotando diversas
medidas de prevengdo e recuperacdo, buscando proteger pessoas, patrimonios ¢ 0 meio ambiente. Participam de
acoes de protecdo e defesa civil, atendendo aos diversos chamados de emergéncias da popula¢do. Atuam em
situagdes de risco, administrando primeiros socorros e realizam cursos e campanhas preventivas e educativas,
formando e treinando equipes, brigadas, comunidades, corpo voluntario de emergéncia, entre outros.

DESCRICAO DETALHADA

AUXILIAR NO COMBATE A INCENDIOS
Triar informagao sobre incéndio

Avaliar proporgdo e tipo de incéndio
Classificar ocorréncia

Avaliar situagdes de risco

Evacuar local

Eliminar situagdes de risco

Preservar local para pericia

Deixar local seguro

PREVENIR ACIDENTES (INCENDIO, VAZAMENTO, EXPLOSAO, DESMORONAMENTOS, ETC)
Mapear area de risco

Participar da elaboragdo de planos de contingéncia e emergéncia

Vistoriar instala¢des
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Vistoriar sistema de prote¢@o contra incéndio

Reconhecer local de trabalho

Analisar topografia, condi¢cdes meteoroldgicas e material combustivel da area de atuacdo
Sinalizar locais de risco

Alertar banhista através do apito

Estabelecer rota de fuga

Acompanhar operagdes de risco

Remover arvores em perigo de queda iminente

Auxiliar na remogdo de arvores em perigo de queda iminente

Notificar departamento e se¢do para adequagdo as normas de seguranga
Realizar atividades de vigilancia e monitoramento de areas de risco
Abrir aceiros, estradas e caminhos

Realizar queimadas controladas e prescritas

CONTROLAR ACIDENTES COM PRODUTOS PERIGOSOS
Identificar produtos perigosos

Acionar 0rgdos responsaveis

Demarcar distidncia de seguranga

Afastar publico do local

Monitorar condi¢des atmosféricas

Reembalar produtos perigosos

Neutralizar produtos perigosos

Montar corredor de descontaminagao

Coletar residuos da descontaminagao

PREPARAR-SE PARA OCORRENCIAS

Conferir efetivo

Conferir funcionamento dos equipamentos e viaturas e/ou ferramentas
Conferir estado dos equipamentos ¢ materiais ¢/ou ferramentas
Abastecer equipamentos e/ou viaturas

Praticar exercicios fisicos

Providenciar manutencdo dos equipamentos e/ou ferramentas
Realizar manutengdo de equipamentos e ferramentas

Especificar equipamentos e/ou ferramentas para aquisi¢ao

Organizar voluntarios em situagdes de emergéncia e desastres

PARTICIPAR DE ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

Atender aos chamados da populagdo

Encaminhar ocorréncias para os 6rgaos responsaveis

Realizar registro fotografico de areas de risco e suscetiveis a desastres

Levantar informagdes de pessoas em situagdo de risco e de desastres

Auxiliar na remocao de familias em situagao de risco para os abrigos temporarios.
Participar da distribui¢ao de material humanitario (cestas basicas, dgua, etc)
Entregar notificacdes (desocupagao, alertas, avisos, etc)

Cadastrar voluntarios e locais de abrigos

REALIZAR CURSOS E CAMPANHAS PREVENTIVAS E EDUCATIVAS
Ministrar aulas e palestras educativas

Capacitar brigadas de incéndio

Capacitar corpo voluntario de emergéncia e/ou niicleos comunitarios de PDC.
Participar da realizagdo de conscientizagdo, orientagdo e educagdo socioambiental
Treinar equipe de bombeiro e salvamento

Treinar brigadas de incéndio e abandono de local

Simular ocorréncias com funcionarios de empresas e/ou comunidades e instituicdes
Participar de eventos, comissdes, seminarios e reunides

PARTICIPAR DE ACOES DE PRESERVACAO/RECUPERACAO DO MEIO AMBIENTE
Coletar sementes
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Produzir mudas

Recuperar areas degradadas

Conservar instalagdes da base

Apoiar atividades socioambientais e cientificas

Auxiliar nas a¢des de recuperacdo e reconstrugdo de cendrios destruidos em desastres.

TRABALHAR COM SEGURANCA E BIO-SEGURANCA
Tomar vacinas

Submeter-se a exames peridodicos

Higienizar equipamentos

Selecionar roupa conforme a ocorréncia

Usar equipamento de protecdo individual e protecao coletiva
Submeter-se a banho quimico para descontaminac¢io
Descontaminar equipamentos

Aplicar medidas de seguranga para a equipe

Verificar aptiddo fisica do brigadista

Controlar prazos de validade dos exames de satde da equipe
Fiscalizar uso de EPI/EPC

COMUNICAR-SE

Orientar publico

Conversar com a vitima

Ouvir relatos da vitima e testemunhas

Informar dados da vitima

Trocar informagdes

Comunicar detec¢do de incéndios

Chamar apoio

Comunicar-se através de sinais

Solicitar recursos materiais (equipamentos, viaturas, ferramentas, etc,)

Elaborar estatisticas

Relatar ocorréncias em formulario ou sistema

Informar o centro de operagdes

Emitir autos de interdi¢do ou embargo

Elaborar relatorios

Encaminhar relatdrios a instincias superiores

Interagir com nticleos comunitarios , 6rgdos publicos e institui¢des relacionados
Estimular a participa¢do das comunidades e entidades (escolas, niicleos comunitarios, e outros) em agdes de PDC
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE - GRUPO ANALISTA DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Farmacéutico 2234-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Farmacia 20 horas semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio

» Intermediario em informatica

= Intermediario em Legislagdo do SUS

= Intermediario em Redagédo

= Intermediarios em bioseguranga

Registro Profissional em Conselho de Classe 07/03/2024

Condi¢ées Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe, em horario diurno e eventualmente em horario noturno. Podendo estar|
sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensacdo, controle, armazenamento, distribuicdo e
transporte de produtos da area farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos,
imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos, analises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, bioldgicas,
microbioldgicas e bromatoldgicas. Participar da elabora¢do, coordenagdo e implementa¢do de politicas de
medicamentos. Exercer fiscalizacdo sobre estabelecimentos, produtos, servigos e exercicio profissional. Orientar
sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos. Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras
substancias sobre 6rgaos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais. !

DESCRICAO DETALHADA

DISPENSAR MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS, COSMETICOS, ALIMENTOS ESPECIAIS E
CORRELATOS

Esclarecer ao publico o modo de utilizacdo de medicamentos e seus possiveis efeitos colaterais;

Prestar a ateng@o farmacéutica, com o acompanhamento farmaco-terapéutico, detectando, analisando e resolvendo
problemas relacionados aos medicamentos;

Preparar e fornecer medicamentos conforme prescri¢des médicas;

Montar processos e dispensar medicamentos de alto custo;

Rever a intercambialidade ou substituigdo genérica dos medicamentos;

PRODUZIR MEDICAMENTOS, ALIMENTOS, COSMETICOS, INSUMOS, IMUNOBIOLOGICOS,
DOMISSANITARIOS E CORRELATOS
Aprontar produtos farmacéuticos conforme formulas estabelecidas;

GARANTIR A QUALIDADE DE PRODUTOS E SERVICOS FARMACEUTICOS

Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho das atividades laboratoriais
nas areas de andlises clinicas (hematologia, bioquimica, microbioldgica, etc); e andlises bromatologicas
(microbiologica, leite, agua, etc);

Elaborar manual de boas praticas de distribuicdo, estocagem e transporte de medicamentos, como também, a
confec¢ao dos Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs);

COORDENAR POLITICA DE MEDICAMENTO E DE SERVICOS
Aprovar oficinas de trabalho para suplementar a politica de medicamentos genéricos e outras politicas que venham
ao encontro das Campanhas dos Governos Federal, Estadual ¢ Municipal;
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REALIZAR ANALISES CLINICAS, TOXICOLOGICAS, FISICOQUIMICAS, BIOLOGICAS E
MICROBIOLOGICAS

Desempenhar trabalho técnico especializado no desenvolvimento de tarefas que consistem na realizacdo de exames
laboratoriais de carater bioldgico, devidamente coletado, possibilitando o diagnostico, o tratamento e a prevencao de
doengas;

Participar no desenvolvimento de agdes de investigacdo epidemioldgica, orientando na coleta, acondicionamento e
envio de amostras para analise;

Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencdo
preconizadas, para evitar contaminagao e acidentes;

SUPERVISIONAR ARMAZENAMENTO, DISTRIBUICAO E TRANSPORTE DE PRODUTOS
Manter os medicamentos em bom estado de conservagdo, garantindo a qualidade, eficicia e seguranga do produto,
bem como a conservagao e a limpeza do proprio estabelecimento;

EFETUAR PESQUISAS TECNOCIENTIFICAS
Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizagdo e
participag@o em eventos cientificos;

FISCALIZAR ESTABELECIMENTOS, PRODUTOS, SERVICOS E EXERCICIO PROFISSIONAL

Fiscalizag¢do nos estabelecimentos de interesse a saude, como drogarias, farmacias de manipulacdo, laboratérios e
distribuidoras;

Controle sanitdrio do comércio de drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos, atendendo aos
dispositivos legais;

PRESTAR SERVICOS

Prestar Assisténcia Farmacéutica nas farmacias das Unidades de Saude e na Central de Abastecimento Farmacéutico
do Municipio e nas atividades que compete as agdes de Vigilancia em Saude;

Atuar efetivamente nos Programas do Ministério da Saude, como Programa Nacional de Controle do Tabagismo,
Programa Nacional de Combate a Hanseniase, Programa Nacional de Controle da Tuberculose, Programa de
Prevengdo as Infecgdes Sexualmente Transmissiveis, Programa HiperDia (Hipertensdo e Diabetes) e outros;
Comunicar imediatamente as chefias fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do oficio profissional;
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
Servigos;

Realizar a implantacdo, supervisdo e avaliagdo critica dos resultados de controle interno e externo de qualidade,
garantindo a rastreabilidade dos processos;

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnico-administrativos estabelecidos
atendam as legisla¢des Federal, Estadual e Municipal;

Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo,
fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos
setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

Zelar pela observancia dos procedimentos legais e administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio;

Preencher manuais de BSP;

ADMINISTRAR ESTABELECIMENTO

Colaborar com os Conselhos de Farmacia e autoridades sanitarias sobre irregularidades detectadas em
medicamentos nos setores sob sua responsabilidade técnica;

Participar da organizacdo de laboratorios na distribui¢do, registros, cadastros, controle da qualidade dos exames,
conferéncia e liberacdo de laudos laboratoriais em todos os setores do Laboratorio;

Participar do processo de compra de reagentes, materiais e equipamentos para o desempenho profissional, opinando
tecnicamente na sua aquisicdo, manutengao e controle;

Realizar supervisdo, capacitagdo e treinamento de recursos humanos necessarios a area de atuacdo, visando o
desenvolvimento e aperfeicoamento dos servicos prestados;

Prestar assessoria na elaboragdo de projetos de constru¢do e montagem de areas especificas para o desenvolvimento
das atividades laboratoriais;
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Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricdes de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e ateng@o no trabalho, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos
do patriménio publico;

FISCALIZAR ATIVIDADES PARA PREVENCAO/PRESERVACAO DA SAUDE

Atuar efetivamente na Vigilancia Epidemiologica, nos Programas de notificagdo compulsoria (doencas
transmissiveis);

Garantir a rapida comunicag@o de resultados criticos ¢ de Doengas de Notificagdo Compulsoria;

Programar, orientar e supervisionar as atividades referentes a Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica;

VISTORIAR LOCAIS, DESENVOLVER PRODUTOS, AUTUAR INFRATORES
Executar atividades correlatas que lhe foram atribuidas;

ORIENTAR O PUBLICO SOBRE SAUDE

Participar de equipe multiprofissional no planejamento, elaboragdo e controle de programas de satude coletiva;

Atuar na area de educagdo em saude através de palestras, distribuicdo de materiais educativos e orientagdes para
melhor qualidade de vida;

DAR CONTINUIDADE AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO
Determinar roteiros e guias de inspe¢do em Vigilancia Sanitéaria;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.




