PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO I
FAMILIAS OCUPACIONAIS, GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS E CARGA HORARIA

Cardiologista

Cirurgido Geral
Clinico
Dermatologista
Endocrinologista
Ginecologista
Infectologista
Neurologista
Ortopedista
Otorrinolaringologista
Pediatra
Pneumologista
Psiquiatra
Urologista
Geral
Atendimento Especial

Endodontista 20 100
Estomatologista
Buco-Maxilo-Facial
Saude Assistente Social
Bidlogo
Educador em Satide
Enfermeiro
Farmacéutico-Bioquimico
Fisioterapeuta
Fonoaudi6logo 20 100
Nutricionista
Politicas Publicas e Sistema de
Saude
Psicélogo
Terapeuta Ocupacional
Veterinario

Téenico em Técrﬁﬁco de Laboratério

. Técnico em Enfermagem 40 200
Saude I — -

Técnico em Sadde Bucal

Médico 12 60

Cirurgido
Dentista

Analista de
Saude

Técnico em
Satde IT
Operacdes em
Satde

Técnico em Radiologia 24 120

Auxiliar de Saidde Bucal 40 200




ANEXO I

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

FAMILIA OCUPACIONAIS, GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS E CARGA HORARIA

pu Carga Carga
Familia Pt Pt
. Grupo Cargo horaria horaria
Ocupacional
semanal | Mensal
Analista de Pedagogo
Educacio Psicopedagogo 25 125
Bibliotecario Bibliotecério 30 150
Professor A Séries Iniciais do Ensino 24 120
Fundamental
Professor B Selﬁles dFmalS dlo EFles;no 24 120
Educacio _ undamental e
Secretdrio Secretario Escolar 30 150
Escolar
Agente de
Servigos Agente de Servicos Escolares 30 150
Escolares
Op eragoes em Servente Escolar 30 150
Educacio
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Familia
Ocupacional

Cargo

Carga
horaria
semanal

Carga horaria
Mensal

Gestao

Analista de
Gestao I

Administrador

Advogado

Ambiental

Politicas Culturais

Auditor Fiscal da Receita Municipal

Midias publicitarias e marketing

Economista

Politicas de Protecéo ao
Patrimonio Histérico

Jornalista

Relacdes Publicas

Politicas de Fomento ao
Desenvolvimento Turistico

30

150

Analista de
Gestao II

Analista de Sistemas

Contador

Procurador da Fazenda

30

150

Analista de
Gestao III

Arquiteto

Engenheiro Agrimensor

Engenheiro Agronomo

Engenheiro Civil

Engenheiro de Seguranca do
Trabalho

Engenheiro Eletricista

Engenheiro Ambiental

Médico do trabalho

30

150

Técnico de
Gestao

Técnico Audiovisual

Técnico em Contabilidade

Técnico em Edificacoes

Técnico em Informatica

Técnico em Seguranga do Trabalho

Técnico em Topografia

30

150

Fiscal Municipal

Fiscal de Obras

Fiscal do Meio Ambiente

Fiscal de Posturas

Fiscal de Rendas

Fiscal de Transportes

Fiscal de Vigilancia Sanitdria

30

150

Suporte em
Gestdo

Agente Administrativo

Agente Municipal de Transito

30

150

Operacoes |

Aucxiliar de Servicos Gerais

40

200

Operacoes 11

Auxiliar Funerario

40

200
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Familia
Ocupacional

Cargo

Carga
horaria
semanal

Carga horaria
Mensal

Bombeiro Hidraulico

Carpinteiro

Motorista

Operador de Maquinas

Pedreiro

Pintor

Soldador

Operacoes 111

Servicos Gerais

30

150




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Cardiologista 2251-20
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

Residéncia em Cardiologia 12 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servicos em
sadde, elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hipéteses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagndstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
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CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia
Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais
Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos
Monitorar estado de satde de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢Ges biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doencgas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover agdes de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
Arquivar documentos

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
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DESCRICAO DETALHADA

Examinar documentos médicos
Vistoriar ambientes de trabalho
Vistoriar equipamentos e instalacoes
Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais
Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material diditico

Dar aulas

Demonstrar agdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa

Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos

Organizar cursos de educagao continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
Realizar a¢Ges de prevencao de agravos e curativas
Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios
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DESCRICAO DETALHADA

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Cirurgiio Geral 2252-25
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina
Residéncia ou Especializagdo em 12 Horas Semanais
Cirurgia Geral

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
= Intermedidrio em Legislagdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

=  Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servicos em
sadde, elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR PRATICAS E INTERVENCOES CIRURGICA
Realizar intervencdes cirurgica.

Avaliar op¢des terapéuticas

Avaliar riscos da cirurgia

Definir técnica cirdrgica

Definir equipe cirdrgica

Selecionar equipamentos € instrumentos
Selecionar Orteses, proteses e materiais especiais
Checar equipamentos e instrumentos

Operar equipamentos € instrumentos

Tratar intercorréncias
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DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hip6teses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagndstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos
Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos
onitorar estado de satde de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacdo

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doencgas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover agdes de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

10
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DESCRICAO DETALHADA

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
Arquivar documentos

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situacdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material didatico

Dar aulas

Demonstrar a¢cdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa
Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos
Organizar cursos de educagdo continuada

11
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DESCRICAO DETALHADA

Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
Realizar a¢Ges de prevencao de agravos e curativas
Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcio

12
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Clinico 2251-25
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Medicina 12 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servigos em
sadde, elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hip6teses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

13
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia
Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais
Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer progndstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes bioldgicos

Assistir parto

Monitorar estado de saide de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢cdes biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Emitir declaragdes

Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Examinar documentos médicos

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Organizar grupos de promocao a satde

Atender usudrios nas UBS, nos domicilios ou espacos comunitarios
Realizar a¢Oes de prevencao de agravos e curativas

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Trabalhar com equipe multiprofissional e multidisciplinar na logica de rede e da Estrategia de saude da

familia

Participar das avaliacdes da equipe

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais
Participar do gerenciamento de insumos

14
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DESCRICAO DETALHADA

E demais atividades correlatas a funcdo

15




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Dermatologista 2251-35
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

Especializagdo em Dermatologia 12 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servigos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hipéteses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
Realizar diagndstico de satide da comunidade

16
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DESCRICAO DETALHADA

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos
Implantar érteses e préteses

Monitorar estado de satide de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doencgas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover a¢des de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
Arquivar documentos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material diditico

Dar aulas

Demonstrar a¢cdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa

Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos

Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a satde

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
Realizar a¢Oes de prevencao de agravos e curativas

Realizar busca ativa de situacdes locais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Endocrinologista 2251-55
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

Especializacdo em Endocrinologia 12 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servigos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hipéteses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
Realizar diagndstico de satide da comunidade
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DESCRICAO DETALHADA

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos
Implantar érteses e préteses

Monitorar estado de satide de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doencgas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover a¢des de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
Arquivar documentos
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DESCRICAO DETALHADA

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material diditico

Dar aulas

Demonstrar a¢cdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa

Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos

Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a satde

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
Realizar a¢Oes de prevencao de agravos e curativas

Realizar busca ativa de situacdes locais
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DESCRICAO DETALHADA

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Ginecologista 2252-50
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

Especializacio em Ginecologia 12 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas, atendimentos médicos e tratam as pacientes mulheres. Implementam acdes de
prevencdo de doengas do aparelho reprodutor feminino e promocdo da saide da mulher. Aplicam os
conhecimentos de medicina na prevencdo e diagndstico das doencas do corpo humano em mulheres.
Efetuam exames médicos, emitem diagndstico com a respectiva prescricio de medicamentos e/ou
solicitacdo de exames.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hip6teses diagndsticas

Solicitar exames simples e complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Encaminhar as usudrias a outros profissionais
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DESCRICAO DETALHADA

TRATAR PACIENTES E CLIENTES
Planejar tratamento de clientes e pacientes
Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais
Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos
Executar tratamento com agentes fisicos
Executar tratamento com agentes biol6gicos
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio
Acompanhar plano terapéutico da usudria

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doencgas prevalentes da saide da mulher

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo a mulher
Promover campanhas de satde voltadas para a Saide da Mulher
Promover atividades educativas voltadas para a Saide da Mulher

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatdrios

Emitir pareceres

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Elaborar material informativo e normativo
Arquivar documentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Especificar insumos

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia ginecoldgicas
Selecionar pacientes em situacOes especificas

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS

Preparar material did4tico

Dar palestras e treinamentos voltados para a Saide da Mulher
Demonstrar e descrever acdes médicas ginecoldgicas

Organizar cursos de educagdo continuada

Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos

PROMOVER A SAUDE DA MULHER
Prescrever medicamentos e outras formas de tratamento das afec¢des do aparelho reprodutor feminino e
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DESCRICAO DETALHADA

O6rgaos anexos

Atender mulheres no ciclo gravidico-puerperal

Tratar de patologias mamadrias

Implementar acdes para promog¢do da saide da mulher

Atender e examinar pacientes fazendo inspecao, palpacio e toque
Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia
Executar bidpsia de 6rgaos ou tecidos

Executar cauteriza¢Ges do colo uterino

Encaminhar para cirurgias ginecoldégicas

Participar de equipes de satide

Colher secre¢cOes vaginais ou mamarias

Executar exames pré-natais

Realizar exames ginecoldgicos

Realizar a coleta de material preventivo do cincer (coleta de citologia oncética)
Realizar o planejamento familiar através de palestras e explanagdes
Realizar insercdo de DIU

Realizar investigacdes de esterilidade conjugal através de exames
Participar de equipe multiprofissional

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Infectologista 2251-03
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

Especializa¢do em Infectologia 12 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servigos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hipéteses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
Realizar diagndstico de satide da comunidade
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DESCRICAO DETALHADA

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos

mplantar érteses e proteses

Monitorar estado de satide de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doengas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover agdes de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
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DESCRICAO DETALHADA

Arquivar documentos

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material diditico

Dar aulas

Demonstrar a¢cdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa

Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos

Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacio

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar a¢Ges de prevencao de agravos e curativas
Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Neurologista 2251-12
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

Especializa¢io em Neurologia 12 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencgas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servigos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hipéteses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
Realizar diagndstico de satide da comunidade
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DESCRICAO DETALHADA

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia Psiquiatrica

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES
Avaliar e tratar aparelho urindrio, tanto masculino quanto feminino
Planejar tratamento de clientes e pacientes
Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais
Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos
Executar tratamento com agentes fisicos
Executar tratamento com agentes biol6gicos
Praticar psicoterapia

Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacdo
Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doengas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover a¢des de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Examinar documentos médicos

Prestar depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
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DESCRICAO DETALHADA

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia
Selecionar pacientes em situacOes especificas

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Demonstrar a¢cdes médicas
Descrever acdes médicas

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA
Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrio

Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento
Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participa¢do da comunidade
Participar das atividades de educag@o permanente
Definir ac¢des de acordo com prioridades locais
Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Ortopedista 2252-70
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Medicina
Residéncia ou Especializagdo em 12 Horas Semanais
Ortopedia
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
= Intermedidrio em Legislagdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

=  Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servicos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hip6teses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos
Implantar érteses e préteses

Monitorar estado de satde de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doengas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover a¢des de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
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DESCRICAO DETALHADA

Arquivar documentos

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material diditico

Dar aulas

Demonstrar a¢cdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa

Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos

Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacio

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar a¢Ges de prevencao de agravos e curativas
Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo

37




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Otorrinolaringologista 2252-75
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Medicina
Residéncia ou Especializagdo em 12 Horas Semanais
Otorrinolaringologia
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
= Intermedidrio em Legislagdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

=  Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servicos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hip6teses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagndstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos
Implantar érteses e préteses

Monitorar estado de satde de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doengas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover agdes de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
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DESCRICAO DETALHADA

Arquivar documentos

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material diditico

Dar aulas

Demonstrar a¢cdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa

Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos

Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacio

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar a¢Ges de prevencao de agravos e curativas
Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo

41




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Pediatra 2251-24
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

L o 12 Horas Semanais
Especializacdo em Pediatria

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servigos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hipéteses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
Realizar diagndstico de satide da comunidade
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DESCRICAO DETALHADA

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos
Monitorar estado de satde de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢Ges biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doencgas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover a¢des de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
Arquivar documentos
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DESCRICAO DETALHADA

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material diditico

Dar aulas

Demonstrar a¢gdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa

Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos

Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
Realizar a¢Ges de prevencao de agravos e curativas

Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
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DESCRICAO DETALHADA

Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Pneumologista 2251-27
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Medicina
Residéncia ou Especializagdo em 12 Horas Semanais
Pneumologia
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
= Intermedidrio em Legislagdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

=  Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servicos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hip6teses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagndstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos
Implantar érteses e préteses

Monitorar estado de satde de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doengas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover agdes de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
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DESCRICAO DETALHADA

Arquivar documentos

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Gerenciar recursos financeiros

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagdo de atividades médicas

Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia

Selecionar pacientes em situacOes especificas

Constituir comissdes médico-hospitalares

Participar de diretorias de associacdes, entidades de classe e conselhos de saide
Despachar expediente

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material diditico

Dar aulas

Demonstrar a¢gdes médicas

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa

Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos

Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
Realizar a¢Oes de prevencao de agravos e curativas
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Psiquiatra 2251-33
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Medicina
Especializacdo em Psiquiatria/Satde 12 Horas Semanais
Mental
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
= Intermedidrio em Legislagdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

=  Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servicos em
saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hip6teses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagndstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia Psiquiatrica

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Planejar tratamento de clientes e pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais

Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos

Executar tratamento com agentes fisicos

Executar tratamento com agentes biol6gicos

Praticar psicoterapia

Monitorar estado de satde de pacientes hospitalizados
Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio

Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doengas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover agdes de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Examinar documentos médicos

Prestar depoimentos
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DESCRICAO DETALHADA

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia
Selecionar pacientes em situacOes especificas

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Demonstrar a¢cdes médicas
Descrever acdes médicas

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS MEDICOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico Urologista 2252-85
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

Especializacio em Urologia 12 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Implementam acdes de prevengdo
de doencas e promog¢do da saude tanto individuais quanto coletivas. Coordenam programas € servicos em
saude. Elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hipéteses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia Psiquiatrica
Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

TRATAR PACIENTES E CLIENTES
Avaliar e tratar aparelho urindrio, tanto masculino quanto feminino
Planejar tratamento de clientes e pacientes
Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais
Estabelecer prognéstico

Executar tratamento com agentes quimicos
Executar tratamento com agentes fisicos
Executar tratamento com agentes biol6gicos
Praticar psicoterapia

Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internacio
Acompanhar plano terapéutico do usudrio

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doencgas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover agdes de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Examinar documentos médicos

Prestar depoimentos

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia
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DESCRICAO DETALHADA

Selecionar pacientes em situacOes especificas

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Demonstrar a¢cdes médicas
Descrever acdes médicas

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA
Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrio

Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento
Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade
Participar das atividades de educag@o permanente
Definir ac¢des de acordo com prioridades locais
Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS CIRURGIOES DENTISTAS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Cirurgiao Dentista 2232-08
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Odontologia 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Atendem e orientam pacientes. Executam procedimentos odontoldgicos, aplicam medidas de promocdo e
prevencdo de satde, acdes de satdde coletiva, estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com
profissionais de outras dreas. Desenvolvem pesquisas na drea odontolégica. Desenvolvem atividades
profissionais junto a criancas, adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade. Administram as condi¢des locais de trabalho, adotando medidas de precau¢do universal de
biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR A OFERTA DE SERVICOS

Participar dos processos de territorializacdo e mapeamento da drea, de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das agdes de sadde bucal desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades bdsicas de
saude.

Participar da priorizacdo de situacdes a serem acompanhadas no planejamento local.

Realizar busca ativa

Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos necessdrios para as agdes de satde bucal.

OFERECER SERVICOS DE SAUDE
Realizar o cuidado em sadde da populacdo adscrita utilizando todos os espacos possiveis de serem
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DESCRICAO DETALHADA

trabalhados.

Realizar agdes de atencdo integral conforme a necessidade de saide da populacdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos de gestdo local

Buscar a integralidade da atencao.

Realizar notificacdo de doengas e agravos de notificacdo compulséria, de outros agravos e situacdes de
importancia local.

Realizar escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as acdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo.

Co-responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta
necessita de atengdo em outros niveis do sistema de saude.

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacio da atengdo basica.
Fornecer informagdes sobre saide bucal para pessoas em posi¢do estratégica de decisdo em favor de
politicas publicas que possam interferir sobre os determinantes de saide bucal.

Interagir com o usudrio e seus familiares, identificando suas necessidades, expectativas e barreiras em
relacdo a saudde bucal.

Estar sempre alerta aos sinais de risco em sadde bucal de forma a fazer o encaminhamento necessério.

DESENVOLVER ACOES DE PROMOCAO A SAUDE E PREVENCAO DE AGRAVOS

Estimular e executar medidas de promocdo a saide (agcdes educativas e intersetoriais, desenvolvendo
também habilidades de relacionamento e negociacao).

Realizar trabalho com liderangas locais, identificando parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais.

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento e participacdo dos trabalhos da equipe de saide no tocante a
saude bucal.

Atuar no desenvolvimento de atividades de educag@o permanente voltadas para a equipe e trabalhadores da
unidade de satide.

Executar agdes bésicas de vigilancia a saide em sua drea de abrangéncia.

Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes da atenc¢do primdria e do plano municipal de
saude bucal.

Sensibilizar as familias para a importincia da satide bucal na manutencdo da saude e da qualidade de vida.
Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas.

Defender a saide publica em geral e de satide bucal em particular.

Estimular o controle social e a participagdo da comunidade nas acdes de saide bucal.

Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.

DESENVOLVER ACOES DE CUIDADO CLINICO

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da equipe
de satide, buscando aproximar e integrar a¢oes de satide de forma multidisciplinar

Realizar os procedimentos clinicos da atencdo bdsica em satde bucal.

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico de saide bucal da comunidade para
planejamento.

Definir prioridades junto com a equipe e a comunidade em termos de necessidades.

Organizar a agenda de atendimento, considerando a necessidade de atendimento de demanda espontanea;
Realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia odontoldgicas.

Executar as acOes de atencdo integral, incluindo todas aquelas pertinentes a atencdo bdsica segundo
protocolos clinicos de atendimento de interesse da gestdo, aliando a atuacdo clinica a de satdde coletiva,
assistindo familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de prioridades locais, com
resolubilidade.

Encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de
especializagdo, assegurando o seu retorno.

ACOMPANHAMENTO DA EQUIPE DE SAUDE BUCAL
Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSB e pelo ASB.
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DESCRICAO DETALHADA

Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do TSB, ASB e ESF.
Participar de pactos para qualificacdo e resolubilidade do servigo, incluindo o Pacto pela Saude.
Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados

PRESTAR ATENDIMENTO A PACIENTE COM CONDICOES ESPECIAIS

Identificar o paciente com necessidades especiais

Manejar clinica e psicologicamente as necessidades inerentes ao atendimento de pacientes com condi¢gdes
especiais

Conhecer as doencas de acometimento sistémico e neurolégico de pacientes especiais

Diagnosticar doencas bucais correlatas a condicdes sistémicas

Elaborar plano de tratamento que considere as condigdes sistémicas que caracterizam os pacientes
especiais

Realizar o tratamento clinico de pacientes especiais

Prescrever medicamentos que levem em consideracio as interacdes medicamentosas e as condi¢gdes
sistémicas identificadas

Realizar o atendimento de pacientes especiais em dmbito ambulatorial ou hospitalar sob sedacdo con
compreendendo a farmacologia dos benzodiazepinicos.

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS CIRURGIOES DENTISTAS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Cirurgiao Dentista - Atendimento Especial 2232-08
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Odontologia
Especializacdo em atendimento de

. . 20 Horas Semanais
pacientes portadores de necessidades

especiais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Atendem e orientam pacientes. Prestam atendimento odontoldgico ambulatorial aos usudrios portadores de
necessidades especiais, incluindo o condicionamento psicolégico dos mesmos € gestdo dos casos a serem
encaminhados a atendimento em nivel hospitalar. Executam procedimentos odontolégicos. Aplicam
medidas de promog¢do e prevenc¢do de saude, acdes de sadde coletiva, estabelecendo diagndstico e
progndstico, interagindo com profissionais de outras dreas. Podem desenvolver pesquisas na d&rea
odontolégica. Desenvolvem atividades profissionais junto a criangas, adultos e idosos, com ou sem
necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade. Administram as condicdes locais de trabalho,
adotando medidas de precaugdo universal de biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR A OFERTA DE SERVICOS

Participar dos processos de territorializacdo e mapeamento da drea, de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das agdes de sadde bucal desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades bdsicas de
saude.

Participar da priorizacdo de situacdes a serem acompanhadas no planejamento local.

Realizar busca ativa
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DESCRICAO DETALHADA

Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos necessdrios para as agdes de satde bucal.

OFERECER SERVICOS DE SAUDE

Realizar o cuidado em saide da populacdo adscrita utilizando todos os espacos possiveis de serem
trabalhados.

Realizar agdes de atencdo integral conforme a necessidade de saide da populacdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos de gestdo local

Buscar a integralidade da atencao.

Realizar notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulséria, de outros agravos e situacdes de
importancia local.

Realizar escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as acdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo.

Co-responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta
necessita de atengdo em outros niveis do sistema de saude.

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo da atengdo basica.
Fornecer informagdes sobre saide bucal para pessoas em posicdo estratégica de decisdo em favor de
politicas publicas que possam interferir sobre os determinantes de saide bucal.

Interagir com o usudrio e seus familiares, identificando suas necessidades, expectativas e barreiras em
relacdo a satdde bucal.

Estar sempre alerta aos sinais de risco em sadde bucal de forma a fazer o encaminhamento necessério.

DESENVOLVER ACOES DE PROMOCAO A SAUDE E PREVENCAO DE AGRAVOS

Estimular e executar medidas de promocdo a saide (agcdes educativas e intersetoriais, desenvolvendo
também habilidades de relacionamento e negociacao).

Realizar trabalho com liderangas locais, identificando parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais.

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento e participacdo dos trabalhos da equipe de saide no tocante a
saude bucal.

Atuar no desenvolvimento de atividades de educag@o permanente voltadas para a equipe e trabalhadores da
unidade de satide.

Executar agdes bésicas de vigilancia a saide em sua 4rea de abrangéncia.

Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes da atenc¢do primdria e do plano municipal de
saude bucal.

Sensibilizar as familias para a importincia da satide bucal na manutencdo da saude e da qualidade de vida.
Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas.

Defender a saide publica em geral e de satide bucal em particular.

Estimular o controle social e a participagdo da comunidade nas acdes de saide bucal.

Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.

DESENVOLVER ACOES DE CUIDADO CLINICO

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da equipe
de satide, buscando aproximar e integrar acoes de satde de forma multidisciplinar

Realizar os procedimentos clinicos da atencdo bdsica em satde bucal.

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico de saide bucal da comunidade para
planejamento.

Definir prioridades junto com a equipe e a comunidade em termos de necessidades.

Organizar a agenda de atendimento, considerando a necessidade de atendimento de demanda espontanea;
Realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia odontoldgicas.

Executar as acOes de atencdo integral, incluindo todas aquelas pertinentes a atencdo bdsica segundo
protocolos clinicos de atendimento de interesse da gestdo, aliando a atuacdo clinica a de satdde coletiva,
assistindo familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de prioridades locais, com
resolubilidade.
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DESCRICAO DETALHADA

Encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de
especializagdo, assegurando o seu retorno.

ACOMPANHAMENTO DA EQUIPE DE SAUDE BUCAL

Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSB e pelo ASB.

Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do TSB, ASB e ESF.

Participar de pactos para qualificacdo e resolubilidade do servigo, incluindo o Pacto pela Saude.

Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados

PRESTAR ATENDIMENTO A PACIENTE COM CONDICOES ESPECIAIS

Identificar o paciente com necessidades especiais

Manejar clinica e psicologicamente as necessidades inerentes ao atendimento de pacientes com condi¢gdes
especiais

Conhecer as doencas de acometimento sistémico e neuroldgico de pacientes especiais

Diagnosticar doencas bucais correlatas a condicdes sistémicas

Elaborar plano de tratamento que considere as condigdes sistémicas que caracterizam os pacientes
especiais

Realizar o tratamento clinico de pacientes especiais

Prescrever medicamentos que levem em consideracio as interacdes medicamentosas e as condi¢des
sistémicas identificadas

Realizar o atendimento de pacientes especiais em dmbito ambulatorial ou hospitalar sob sedacdo con
compreendendo a farmacologia dos benzodiazepinicos

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Prestar atendimento odontoldgico a pacientes com movimentos involuntirios que coloquem em risco a sua
integridade fisica e aqueles cuja histéria médica e condi¢des complexas necessitem de uma atengdo
especializada

Prestar atendimento odontoldgico a pacientes com sofrimento mental que apresentam dificuldade de
atendimento nas unidades bésicas de satde, apds duas tentativas frustradas de atendimento

Prestar atendimento odontoldgico a pacientes com deficiéncia mental, ou outros comprometimentos que
ndo responde a comandos, ndo cooperativo, apds duas tentativas frustradas de atendimento na rede bésica
Prestar atendimento odontolégico a pacientes com deficiéncia visual ou auditiva ou fisica quando
associado aos distirbios de comportamento, apds duas tentativas frustradas de atendimento na unidade
bésica

Prestar atendimento odontolégico a pacientes com patologias sist€émicas cronicas, endécrino-metabdlicas,
alteracdes genéticas e outras, quando associadas ao distirbio de comportamento

Prestar atendimento odontolégico a pacientes com distirbio neurolégico “grave” (ex. paralisia cerebral)
Prestar atendimento odontolégico a pacientes com doencas degenerativas do sistema nervoso central,
quando houver a impossibilidade de atendimento na Unidade Bésica

Prestar atendimento odontoldgico a pacientes autistas

Prestar atendimento odontolégico a criancas de 0 a 2 anos com cdrie aguda ou cronica generalizada, que
ndo cooperam com o atendimento clinico tentado na Unidade Basica

Prestar atendimento odontolégico a pacientes com outros desvios comportamentais que tragam alguma
dificuldade de condicionamento; pacientes em tratamento oncoldgico

Prestar atendimento odontoldgico a pacientes em tratamento oncolégico

Prestar atendimento odontoldgico a pacientes que passaram pela Unidade Bésica de Saude, foram
avaliados pelo cirurgido-dentista quanto a necessidade de tratamento odontolégico e que ndo permitiram o
atendimento clinico ambulatorial convencional

Fazer referéncia e contra-referéncia para outros profissionais, nos casos necessdrios, realizando a gestao
conjunta dos casos

Outras situacdes ndo descritas que podem ser pactuadas com o profissional de referéncia e definidas pelo
nivel local, mediante relatério detalhado e assinatura do profissional

Participar do processo de educagdo permanente dos profissionais da rede bésica, a respeito da drea afim
Atuar no matriciamento e gestao dos casos de pacientes atendidos nas unidades bdsicas, que apresentam
condi¢des consideradas especiais de acordo com os protocolos do MS e SES-MG (atuando como consultor
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DESCRICAO DETALHADA

dos demais profissionais de saide bucal)

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS CIRURGIOES DENTISTAS

INFORMA COES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
. s . . 2232-08
Cirurgiao Dentista - Estomatologia 2232-20
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Odontologia

. . 20 Horas Semanais
Especializacdo em Estomatologia 0 S

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Bdsico em Informética
= Intermedidrio em Legislagdo do

SUS = Registro em Conselho Profissional 30/09/2011
= Avancado em Legislacdo da
Profissdo
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Atendem e orientam pacientes. Executam procedimentos odontoldgicos, aplicam medidas de promocdo e
prevencdo de satde, acdes de satdde coletiva, estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com
profissionais de outras dreas. Podem desenvolver pesquisas na drea odontoldgica. Desenvolvem atividades
profissionais junto a criancas, adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade. Administram as condi¢des locais de trabalho, adotando medidas de precau¢do universal de
biosseguranca. Prestam assisténcia a satide na drea de estomatologia. Diagnosticam lesdes dentro e fora da
cavidade bucal. Fornecem informacdes sobre estado clinico de usudrios para outros niveis de atencgdo.
Capacitam demais profissionais da rede de atencdo a saide, no que se refere ao seu campo de
conhecimento.
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DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR A OFERTA DE SERVICOS

Participar dos processos de territorializacio e mapeamento da drea, de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das agdes de sadde bucal desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades bdsicas de
saude.

Participar da priorizacdo de situacdes a serem acompanhadas no planejamento local.

Realizar busca ativa

Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos necessdrios para as agdes de satde bucal.

OFERECER SERVICOS DE SAUDE

Realizar o cuidado em saide da populacdo adscrita utilizando todos os espacos possiveis de serem
trabalhados.

Realizar agdes de atencdo integral conforme a necessidade de saide da populacdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos de gestdo local

Buscar a integralidade da atencao.

Realizar notificacdo de doengas e agravos de notificacdo compulséria, de outros agravos e situacdes de
importancia local.

Realizar escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as acdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo.

Co-responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta
necessita de atengdo em outros niveis do sistema de saude.

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacio da atengdo basica.
Fornecer informagdes sobre saide bucal para pessoas em posi¢do estratégica de decisdo em favor de
politicas publicas que possam interferir sobre os determinantes de saide bucal.

Interagir com o usudrio e seus familiares, identificando suas necessidades, expectativas e barreiras em
relacdo a saudde bucal.

Estar sempre alerta aos sinais de risco em satdde bucal de forma a fazer o encaminhamento necessério.

DESENVOLVER ACOES DE PROMOCAO A SAUDE E PREVENCAO DE AGRAVOS

Estimular e executar medidas de promocdo a saide (agdes educativas e intersetoriais, desenvolvendo
também habilidades de relacionamento e negociacao).

Realizar trabalho com liderangas locais, identificando parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais.

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento e participacdo dos trabalhos da equipe de saide no tocante a
saude bucal.

Atuar no desenvolvimento de atividades de educag@o permanente voltadas para a equipe e trabalhadores da
unidade de satide.

Executar agdes bésicas de vigilancia a saide em sua 4rea de abrangéncia.

Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes da atenc¢do primdria e do plano municipal de
saude bucal.

Sensibilizar as familias para a importincia da satide bucal na manutencdo da saude e da qualidade de vida.
Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas.

Defender a saide publica em geral e de satide bucal em particular.

Estimular o controle social e a participagdo da comunidade nas acdes de saide bucal.

Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.

DESENVOLVER ACOES DE CUIDADO CLINICO

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da equipe
de satide, buscando aproximar e integrar acoes de satde de forma multidisciplinar

Realizar os procedimentos clinicos da atencdo bdsica em satde bucal.

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico de saide bucal da comunidade para
planejamento.

Definir prioridades junto com a equipe e a comunidade em termos de necessidades.
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DESCRICAO DETALHADA

Organizar a agenda de atendimento, considerando a necessidade de atendimento de demanda espontanea;
Realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia odontoldgicas.

Executar as acOes de atencdo integral, incluindo todas aquelas pertinentes a atencdo bdsica segundo
protocolos clinicos de atendimento de interesse da gestdo, aliando a atuacdo clinica a de satdde coletiva,
assistindo familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de prioridades locais, com
resolubilidade.

Encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de
especializagdo, assegurando o seu retorno.

ACOMPANHAMENTO DA EQUIPE DE SAUDE BUCAL

Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSB e pelo ASB.

Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do TSB, ASB e ESF.

Participar de pactos para qualificacdo e resolubilidade do servigo, incluindo o Pacto pela Saude.
Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados

PRESTAR ATENDIMENTO A PACIENTE COM CONDICOES ESPECIAIS

Identificar o paciente com necessidades especiais

Manejar clinica e psicologicamente as necessidades inerentes ao atendimento de pacientes com condi¢gdes
especiais

Conhecer as doencas de acometimento sistémico e neurolégico de pacientes especiais

Diagnosticar doencas bucais correlatas a condicdes sist€micas

Elaborar plano de tratamento que considere as condigdes sistémicas que caracterizam os pacientes
especiais

Realizar o tratamento clinico de pacientes especiais

Prescrever medicamentos que levem em consideracio as interacdes medicamentosas e as condi¢des
sistémicas identificadas

Realizar o atendimento de pacientes especiais em dmbito ambulatorial ou hospitalar sob sedacdo con
compreendendo a farmacologia dos benzodiazepinicos

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Examinar a cavidade bucal do usudrio

Avaliar as condi¢des de normalidade, bem como variantes

Recomendar procedimentos medidas para manutengdo do bom estado de satide bucal e preveng¢ado ao
cancer bucal

Diagnosticar doengas préprias da boca

Realizar tratamento de doengas bucais gerais, bem como aquelas que se manifestam na mucosa bucal
Diagnosticar doencas infecciosas, pré-cancerosas que apresentam acometimento bucal

Tratar doencgas infecciosas, pré-cancerosas que apresentam acometimento bucal

Identificar dos fatores de risco para o cancer bucal

Realizar o diagndstico precoce do cancer bucal

Desenvolver acdes coletivas de prevencdo e diagndstico precoce do cancer bucal

Capacitar os profissionais da rede de aten¢do primdria sobre lesdes de mucosa

Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS CIRURGIOES DENTISTAS

INFORMA COES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Ci 50 Dentista Buco-Maxilo-Facial 2232-08
irurgido Dentista Buco-Maxilo-Facia 2232-68
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Odontologia
Especializacao em Cirurgia e| 20 Horas Semanais
Traumatologia Buco-maxilo-facial

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Atendem e orientam pacientes. Executam procedimentos odontoldgicos, aplicam medidas de promocdo e
prevencdo de satde, acdes de satdde coletiva, estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com
profissionais de outras dreas. Podem desenvolver pesquisas na drea odontoldgica. Desenvolvem atividades
profissionais junto a criancas, adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade. Administram as condicdes, locais de trabalho, adotando medidas de precaucdo universal de
biosseguranca. Prestam assisténcia a saide na drea de Cirurgias complexas buco dentédrias. Fornecem
informacdes sobre estado clinico de usudrios para outros niveis de ateng¢do. Capacitam demais profissionais
da rede de atencdo a sadde, no que se refere ao seu campo de conhecimento.
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DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR A OFERTA DE SERVICOS

Participar dos processos de territorializacio e mapeamento da drea, de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das agdes de sadde bucal desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades bdsicas de
saude.

Participar da priorizacdo de situacdes a serem acompanhadas no planejamento local.

Realizar busca ativa

Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos necessdrios para as agdes de satde bucal.

OFERECER SERVICOS DE SAUDE

Realizar o cuidado em saide da populacdo adscrita utilizando todos os espacos possiveis de serem
trabalhados.

Realizar agdes de atencdo integral conforme a necessidade de saide da populacdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos de gestdo local

Buscar a integralidade da atencao.

Realizar notificacdo de doengas e agravos de notificacdo compulséria, de outros agravos e situacdes de
importancia local.

Realizar escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as acdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo.

Co-responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta
necessita de atengdo em outros niveis do sistema de saude.

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacio da atengdo basica.
Fornecer informagdes sobre saide bucal para pessoas em posi¢do estratégica de decisdo em favor de
politicas publicas que possam interferir sobre os determinantes de saide bucal.

Interagir com o usudrio e seus familiares, identificando suas necessidades, expectativas e barreiras em
relacdo a saudde bucal.

Estar sempre alerta aos sinais de risco em satdde bucal de forma a fazer o encaminhamento necessério.

DESENVOLVER ACOES DE PROMOCAO A SAUDE E PREVENCAO DE AGRAVOS

Estimular e executar medidas de promocdo a saide (agdes educativas e intersetoriais, desenvolvendo
também habilidades de relacionamento e negociacao).

Realizar trabalho com liderangas locais, identificando parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais.

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento e participacdo dos trabalhos da equipe de saide no tocante a
saude bucal.

Atuar no desenvolvimento de atividades de educag@o permanente voltadas para a equipe e trabalhadores da
unidade de satide.

Executar agdes bésicas de vigilancia a saide em sua 4rea de abrangéncia.

Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes da atenc¢do primdria e do plano municipal de
saude bucal.

Sensibilizar as familias para a importincia da satide bucal na manutencdo da saude e da qualidade de vida.
Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas.

Defender a saide publica em geral e de satide bucal em particular.

Estimular o controle social e a participagdo da comunidade nas acdes de saide bucal.

Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.

DESENVOLVER ACOES DE CUIDADO CLINICO

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da equipe
de satide, buscando aproximar e integrar acoes de satde de forma multidisciplinar

Realizar os procedimentos clinicos da atencdo bdsica em satde bucal.

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico de saide bucal da comunidade para
planejamento.

Definir prioridades junto com a equipe e a comunidade em termos de necessidades.
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DESCRICAO DETALHADA

Organizar a agenda de atendimento, considerando a necessidade de atendimento de demanda espontanea;
Realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia odontoldgicas.

Executar as acOes de atencdo integral, incluindo todas aquelas pertinentes a atencdo bdsica segundo
protocolos clinicos de atendimento de interesse da gestdo, aliando a atuacdo clinica a de satdde coletiva,
assistindo familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de prioridades locais, com
resolubilidade.

Encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de
especializagdo, assegurando o seu retorno.

ACOMPANHAMENTO DA EQUIPE DE SAUDE BUCAL

Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSB e pelo ASB.

Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do TSB, ASB e ESF.

Participar de pactos para qualificacdo e resolubilidade do servigo, incluindo o Pacto pela Saude.
Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados

PRESTAR ATENDIMENTO A PACIENTE COM CONDICOES ESPECIAIS

Identificar o paciente com necessidades especiais

Manejar clinica e psicologicamente as necessidades inerentes ao atendimento de pacientes com condi¢gdes
especiais

Conhecer as doencas de acometimento sistémico e neurolégico de pacientes especiais

Diagnosticar doencas bucais correlatas a condicdes sist€micas

Elaborar plano de tratamento que considere as condigdes sistémicas que caracterizam os pacientes
especiais

Realizar o tratamento clinico de pacientes especiais

Prescrever medicamentos que levem em consideracio as interacdes medicamentosas e as condi¢des
sistémicas identificadas

Realizar o atendimento de pacientes especiais em dmbito ambulatorial ou hospitalar sob sedacdo con
compreendendo a farmacologia dos benzodiazepinicos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar anamnese do paciente

Realizar exame fisico extra e intra bucal

Elaborar plano de tratamento

Solicitar, caso necessdrio, exames complementares

Realizar exames radiogréficos

Realizar cirurgias buco-dentdrias: frenectomia; exodontia de dentes supranumerdrios, exodontias
complexas de inclusdes, rentengdes e impactacdes dentdrias; cirurgias pré-protéticas (hiperplasias de
tecido mole e rebordos Gsseos)

Realizar cirurgias estético-funcionais de tecidos moles

Realizar cirurgias de lesdes dentdrias periapicais

Realizar tratamento cirdrgico de processo infecciosos dos ossos maxilares

Realizar cirurgias de pequenos cistos e tumores benignos intra e extradsseos dos maxilares
Realizar tratamento cirtdrgico defeitos 6sseos alveolares dos maxilares

Realizar cirurgias de remocdo de lesdes ndo neopldsicas de glandulas salivares;

Remocao de cistos; tumores dos maxi lares

Reducdo de fraturas de ossos da face e dentes

Remocao corpos estranhos

Reposicionamento de luxagcdo de ATM

Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS CIRURGIOES DENTISTAS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
. . . . 2232-08
Cirurgiao Dentista Endodontista 2232-12
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Odontologia

Especializacdo em Endodontia 20 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em Informatica
= Intermedidrio em Legislagdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

=  Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Atendem e orientam pacientes. Executam procedimentos odontoldgicos, aplicam medidas de promocdo e
prevencdo de satde, acdes de satdde coletiva, estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com
profissionais de outras dreas. Podem desenvolver pesquisas na drea odontoldgica. Desenvolvem atividades
profissionais junto a criancas, adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade. Administram as condi¢des locais de trabalho, adotando medidas de precau¢do universal de
biosseguranca. Prestam assisténcia a saide na drea de endodontia. Realizam acompanhamento periédico
dos casos tratados. Fornecem informacgdes sobre estado clinico de usudrios para outros niveis de atencgao.
Capacitam demais profissionais da rede de atencdo a saide, no que se refere ao seu campo de
conhecimento.

DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR A OFERTA DE SERVICOS

Participar dos processos de territorializacdo e mapeamento da drea, de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das agdes de sadde bucal desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades bdsicas de
saude.

Participar da priorizacdo de situacdes a serem acompanhadas no planejamento local.
Realizar busca ativa
Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas para a promocdo e prevengdo em satide bucal.
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DESCRICAO DETALHADA

Programar e supervisionar o fornecimento de insumos necessdrios para as agdes de satde bucal.

OFERECER SERVICOS DE SAUDE

Realizar o cuidado em saide da populacdo adscrita utilizando todos os espacos possiveis de serem
trabalhados.

Realizar agdes de atencdo integral conforme a necessidade de saide da populacdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos de gestdo local

Buscar a integralidade da atencao.

Realizar notificacdo de doengas e agravos de notificacdo compulséria, de outros agravos e situacdes de
importancia local.

Realizar escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as acdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo.

Co-responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta
necessita de atengdo em outros niveis do sistema de saude.

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo da atengdo basica.
Fornecer informagdes sobre saide bucal para pessoas em posi¢do estratégica de decisdo em favor de
politicas publicas que possam interferir sobre os determinantes de saide bucal.

Interagir com o usudrio e seus familiares, identificando suas necessidades, expectativas e barreiras em
relacdo a satdde bucal.

Estar sempre alerta aos sinais de risco em sadde bucal de forma a fazer o encaminhamento necessério.

DESENVOLVER ACOES DE PROMOCAO A SAUDE E PREVENCAO DE AGRAVOS

Estimular e executar medidas de promocdo a saide (agdes educativas e intersetoriais, desenvolvendo
também habilidades de relacionamento e negociacao).

Realizar trabalho com liderangas locais, identificando parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais.

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento e participacdo dos trabalhos da equipe de saide no tocante a
saude bucal.

Atuar no desenvolvimento de atividades de educag@o permanente voltadas para a equipe e trabalhadores da
unidade de satide.

Executar agdes bésicas de vigilancia a saide em sua 4rea de abrangéncia.

Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes da atenc¢do primdria e do plano municipal de
saude bucal.

Sensibilizar as familias para a importincia da satide bucal na manutencdo da saude e da qualidade de vida.
Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas.

Defender a saide publica em geral e de satide bucal em particular.

Estimular o controle social e a participagdo da comunidade nas acdes de saide bucal.

Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas para a promocdo e prevencdo em satide bucal.

DESENVOLVER ACOES DE CUIDADO CLINICO

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da equipe
de satide, buscando aproximar e integrar acoes de satde de forma multidisciplinar

Realizar os procedimentos clinicos da atencdo bdsica em satde bucal.

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico de saide bucal da comunidade para
planejamento.

Definir prioridades junto com a equipe e a comunidade em termos de necessidades.

Organizar a agenda de atendimento, considerando a necessidade de atendimento de demanda espontanea;
Realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia odontoldgicas.

Executar as acOes de atencdo integral, incluindo todas aquelas pertinentes a atencdo bdsica segundo
protocolos clinicos de atendimento de interesse da gestdo, aliando a atuacdo clinica a de satdde coletiva,
assistindo familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de prioridades locais, com
resolubilidade.

Encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de

70




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

especializagdo, assegurando o seu retorno.

ACOMPANHAMENTO DA EQUIPE DE SAUDE BUCAL

Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSB e pelo ASB.

Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do TSB, ASB e ESF.

Participar de pactos para qualificacdo e resolubilidade do servigo, incluindo o Pacto pela Saude.
Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados

PRESTAR ATENDIMENTO A PACIENTE COM CONDICOES ESPECIAIS

Identificar o paciente com necessidades especiais

Manejar clinica e psicologicamente as necessidades inerentes ao atendimento de pacientes com condi¢des
especiais

Conhecer as doencas de acometimento sistémico e neuroldgico de pacientes especiais

Diagnosticar doencas bucais correlatas a condicdes sistémicas

Elaborar plano de tratamento que considere as condigdes sistémicas que caracterizam os pacientes
especiais

Realizar o tratamento clinico de pacientes especiais

Prescrever medicamentos que levem em consideracio as interacdes medicamentosas e as condi¢des
sistémicas identificadas

Realizar o atendimento de pacientes especiais em dmbito ambulatorial ou hospitalar sob sedacdo con
compreendendo a farmacologia dos benzodiazepinicos

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar tratamento endoddntico em dentes, uni, bi e multiradiculares, com polpa viva

Realizar tratamento endoddntico em dentes, uni, bi e multiradiculares, com polpa sem vitalidade
Realizar retratamento endodontico

Realizar tratamento de perfuragdes radiculares

Realizar procedimentos terapéuticos nos traumatismos dentérios e parendoddnticos

Realizar a contra-referéncia a unidade Bésica de Saide que demandou o atendimento especializado, com
orientagdes pertinentes, se for o caso

Capacitar os profissionais da rede de aten¢do primdria obre informacdes sobre tratamento conservador da
polpa

Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO

TITULO DO CARGO CBO

Analista de Politicas e Sistemas de Saide

Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Administracdo, Economia,
Ciéncias Sociais, Contabilidade, Direito
ou cursos das Ciéncias da Saide 20 Horas Semanais
Especializacdo em Gestdo na area de
Satde ou Gestao Publica

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= [Intermediario em informatica

»  Avancado em legislaio do SUS Registro Profissional de Classe 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais =  Comprometimento
= Cumprimento de prazos = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em equipe interdisciplinar, com supervisao ocasional, em ambientes fechados e em horério
diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Atuam compreendendo a sadde coletiva no contexto das politicas e das préticas sociais contribuindo para a
formulacdo de politicas publicas de saide e para a organizacdo dos sistemas de saiide baseados nas
diretrizes do Sistema Unico de Satide.

DESCRICAO DETALHADA

ANALISAR SISTEMAS E SERVICOS DE SAUDE

Analisar criticamente os problemas de saide

Avaliar as implicagGes sociais dos problemas de saide

Realizar levantamentos sobre situag¢des de satide

Identificar perfis epidemioldgico, demografico e cultural das populagdes

Identificar necessidades em satde,

Identificar determinantes e condicionamentos, segundo os padrdes epidemioldgicos, demograficos,
culturais e socioecondmicos;

ELABORAR POLITICAS, PROJETOS E PROGRAMAS DE SAUDE
Desenvolver projetos, planos e programas para a Saude Prblica,
Desenvolver projetos de Formagdo e de Educacdo Permanente em Saude,
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DESCRICAO DETALHADA

Construir estratégias de acompanhamento e coordenacio no dmbito das agdes, servicos, sistemas e redes
de saude,

Planejar e executar politicas protetoras de promogdo, vigildncia e educacdo em saide integradas as dreas
de Aten¢do a Saude;

Assessorar os 6rgdos da prefeitura municipal em planejamento de sadde;

Apresentar proposicoes

DAR SUPORTE A GESTAO DO TRABALHO

Aucxiliar na Gestao do Trabalho

Executar processos institucionais de planejamento, gestdo e avaliagdao

Participar da organizacdo das estruturas de processo de trabalho do sistema de satide

DESENVOLVER OUTROS CONTEUDOS DA SAUDE

Atuar junto aos conselhos de satide

Implementar atividades de divulgacdo e promocao dos programas e atividades dos sistemas e servicos de
saude;

Desenvolver, participar e aplicar pesquisas e/ou outras formas de producdo de conhecimento que
objetivem a qualificacdo da prética profissional;

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Assistente Social 2516-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Servigo Social 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Basico em Informatica
= Intermediario em Legislacao do
Sistema Unico de Assisténcia

Social - SUAS Registro Profissional de Classe 13/12/2011
= Intermedidrio em Legislagdo do
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Prestam servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade sobre direitos e deveres (normas,
codigos e legislag@o), servigos e recursos sociais e programas de educacdo. Planejam, coordenam e avaliam
planos, programas e projetos sociais em diferentes dreas de atuacdo profissional. Desempenham tarefas
administrativas e articulam recursos financeiros disponiveis.

DESCRICAO DETALHADA

ORIENTAR INDIVIDUOS, FAMILIAS, GRUPOS, COMUNIDADES E INSTITUICOES
Esclarecer diividas

Orientar sobre direitos e deveres

Orientar sobre acesso a direitos instituidos

Orientar sobre rotinas da instituicao

Orientar sobre cuidados especiais

Orientar sobre servicos e recursos sociais

Ensinar a otimizacdo do uso de recursos

Orientar sobre a otimiza¢do do uso de recursos

Desenvolver programas de educagdo alimentar para sadios
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DESCRICAO DETALHADA

Orientar sobre normas, codigos e legislacao

Orientar sobre processos, procedimentos e técnicas

Orientar sobre aspectos ergondmicos do trabalho

Organizar grupos sécio-educativos

Facilitar grupos sécio-educativos

Assessorar orgdos publicos e entidades civis

Assessorar empresas na elaboracio de programas e projetos sociais
Organizar cursos, palestras, reunides

PLANEJAR POLITICAS SOCIAIS
Elaborar planos, programas e projetos especificos
Delimitar o problema

Definir publico-alvo

Definir objetivos e metas

Definir metodologia

Formular propostas

Estabelecer prioridades

Estabelecer critérios de atendimento
Programar atividades

Estabelecer cronograma

Definir recursos humanos

Definir recursos materiais

Definir recursos financeiros
Consultar entidades e especialistas
Definir parceiros

PESQUISAR A REALIDADE SOCIAL
Realizar estudo sécio-econdmico
Pesquisar interesses da populagdo
Pesquisar o perfil do usuédrio

Pesquisar caracteristicas da drea de atuacdo
Pesquisar informagdes “in loco”

Pesquisar entidades e instituicdes

Realizar pesquisas bibliograficas e documentais
Estudar viabilidade de projetos propostos
Levantar nimero de usudrios

Coletar dados

Organizar dados coletados

Compilar dados

Tabular dados

Difundir resultados da pesquisa

Buscar parceiros

Pesquisar a satisfacido do usudrio

EXECUTAR PROCEDIMENTOS TECNICOS

Registrar atendimentos

Denunciar situagdes-problema

Requisitar acomodagdes e vagas em equipamentos sociais
Formular relatérios

Formular pareceres técnicos

Formular rotinas e procedimentos

Integrar grupos de estudo de casos

Formular instrumental (Formuldrios, questiondrios, etc)
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DESCRICAO DETALHADA

Requisitar mandado de busca

MONITORAR AS ACOES EM DESENVOLVIMENTO

Acompanhar a execucdo de programas, projetos e planos

Analisar as técnicas utilizadas

Apurar custos

Verificar resultados de programas, projetos e planos

Verificar atendimento dos compromissos acordados com o usuério

Criar critérios e indicadores para avaliagdo

Aplicar instrumentos de avaliacio

Avaliar cumprimento dos objetivos de programas, projetos e planos propostos
Avaliar satisfacdo dos usudrios

PROMOVER EVENTOS TECNICOS E SOCIAIS
Determinar natureza e objetivos do evento
Escolher local

Preparar programacgédo

Divulgar o evento

Comprar material promocional

Preparar o convite

Selecionar material técnico-cientifico
Preparar material de divulgagdo
Providenciar material operacional
Convidar publico-alvo e participantes
Preparar lista de convidados

Preparar anais para publicacdo

ARTICULAR RECURSOS DISPONIVEIS

Identificar equipamentos sociais disponiveis

Identificar recursos financeiros disponiveis

Negociar com entidades e institui¢des

Formar parcerias

Obter recursos financeiros, materiais € humanos

Formar uma rede de atendimento

Identificar vagas no mercado de trabalho para colocacio/recolocagdo
Identificar possibilidades de geracio de renda

Intensificar os contatos

Realocar recursos disponiveis

Propor verbas orcamentérias

Participar de comissdes técnicas

Participar de conselhos municipais, estaduais e federais de direitos e politicas publicas

COORDENAR EQUIPES E ATIVIDADES
Coordenar projetos

Coordenar grupos de trabalho

Recrutar pessoal

Selecionar pessoal

Escalar pessoal

Atribuir tarefas a equipe

Treinar pessoal

Supervisionar trabalho dos técnicos da drea
Supervisionar estagios curriculares
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DESCRICAO DETALHADA

DESEMPENHAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS
Preencher formularios

Providenciar documentagdo oficial

Cadastrar usuarios, entidades e recursos

Controlar fluxo de documentos

Administrar recursos financeiros

Controlar custos

Controlar dados estatisticos

Fazer estatisticas

Requisitar reforco policial

EDUCAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES
Estudar casos

Apresentar estudos de caso

Orientar pessoas sobre promocdo e prevengdo da satide
Participar de palestras, debates e entrevistas

Elaborar pareceres

Agendar atendimentos

Convocar pessoas

Organizar prontudrios

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista Ambiental - Biélogo 2211-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Biologia 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar as acOes de fiscalizacdo da vigilancia sanitdria dentro das competéncias e responsabilidades
especificas.

DESCRICAO DETALHADA

ESTUDAR SERES VIVOS

Estudar origem dos seres vivos

Estudar funcéo e estrutura dos seres vivos

Estudar genética e evolucao dos seres vivos

Estudar relacdo dos seres vivos e ambiente (bidtico e abiético)
Estudar ciclos de vida

Estudar aspectos bioquimicos, biofisicos e moleculares

EXERCER DOCENCIA EM CIENCIAS E CIENCIAS BIOLOGICAS
Elaborar projetos pedagdgicos

Elaborar curriculo

Elaborar emendas e programas de disciplinas

Preparar aulas tedricas e praticas

Elaborar material didético
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DESCRICAO DETALHADA

Ministrar aulas

Avaliar desempenho dos alunos

Orientar pesquisa cientifica, trabalhos técnicos e didaticos
Acompanhar projetos pedagdgicos

DESENVOLVER PESQUISA EM BIOLOGIA, BIOLOGIA MOLECULAR, BIOTECNOLOGIA,
AMBIENTAL E EPIDEMOLOGIA

Identificar demanda

Elaborar diagnéstico preliminar para desenvolvimento de pesquisas
Formular hipéteses

Definir objetivos

Definir metodologia

Fixar metas

Definir parceiros executivos

Definir cronograma de atividades

Administrar recursos financeiros

Coordenar equipes

Analisar dados da pesquisa

Avaliar resultados da pesquisa

Divulgar informagdes sobre projeto

Redigir trabalhos cientificos para publicagdao

Aplicar resultados de pesquisa

Orientar pesquisas

Documentar através de fotos, filmagem, ilustracdo e material cientifico

INVENTARIAR BIODIVERSIDADE
Delimitar drea de amostragem

Realizar levantamentos nos diferentes biomas
Analisar a distribuicdo espacial e temporal
Quantificar espécies e espécimes

Classificar amostras

Elaborar banco de dados

REALIZAR CONSULTORIA E ASSESSORIA NA AREA BIOLOGICA E AMBIENTAL
Executar levantamentos sdcioecondmicos e ambientais

Elaborar progndsticos (manejo, preservagdo, recuperagdo do meio ambiente, desenvolSécio-eco
Elaborar planos estratégicos

Participar da operacionalizag¢do de projetos

Definir indicadores de avaliacdo

Monitorar projetos

Avaliar projetos

Gerenciar projetos

Atuar como responsdvel técnico em empresas, ongs, fundagdes e instituicdes publicas
Emitir relatérios de impacto ambiental

Realizar pericia

ORGANIZAR COLECOES BIOLOGICAS
Preparar material para colegdes

Montar cole¢des bioldgicas

Montar criadouro

Montar bancos de material bioldgico
Manter colecdes biolégicas

Manter criadouro
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DESCRICAO DETALHADA

Manter bancos de material bioldgico

Assessorar tecnicamente museus € exposicoes temdticas
Atuar em jardins botinicos e zoolégicos

Atuar em unidades de conservacao

MANEJAR RECURSOS NATURAIS

Manejar espécies silvestres e exdticas

Manejar recursos florestais

Manejar recursos pesqueiros

Manejar recursos hidricos

Estabelecer medidas de manejo de recursos naturais renovaveis
Estabelecer medidas de conservacdo de recursos naturais renovaveis
Desenvolver projetos de reflorestamento

Desenvolver programas de controle de pragas, doencas, parasitas e vetores
Elaborar projetos de desenvolvimento sustentdvel

Executar projetos de desenvolvimento sustentdvel

DESENVOLVER ATIVIDADES DE EDUCACAO AMBIENTAL
Treinar professores em educagdo ambiental

Organizar oficinas, cursos e palestras

Desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e hospitalar
Organizar atividades sobre higiene, educacio sanitdria e degrada¢do ambiental
Desenvolver atividades de integracdo do homem com a natureza
Organizar atividades de reciclagem de materiais

Prestar informagdes sobre conservagdo de recursos naturais

Desenvolver projetos de reaproveitamento de dgua servida

Divulgar informagdes sobre qualidade da dgua de abastecimento

Elaborar materiais de divulgagdo de educagdo ambiental

Elaborar projetos de educagdo ambiental para area rural

Orientar junto a sociedade trabalhos de manejo, preservacao e conservacao
Orientar ecoturismo para educagdo ambiental

REALIZAR DIAGNOSTICOS BIOLOGICOS, MOLECULARES E AMBIENTAIS
Coletar amostras

Analisar amostras

Realizar ensaios

Identificar espécies

Classificar espécies

Elaborar relatdrios técnicos

Emitir laudos de diagndsticos

Interpretar varidveis bidticas e abidticas

REALIZAR ANALISES CLINICAS, CITOLOGICAS, CITOGENICAS E PATOLOGICAS
Preparar amostras para andlise

Operar instrumentos e equipamentos de andlise

Realizar exames

Controlar qualidade do processo de analise

Interpretar resultados de andlises

Emitir laudos de andlises

Realizar aconselhamento genético

REALIZAR ATIVIDADES DE VIGILANCIA
Realizar a atividade de vigilancia dos riscos a saide por contaminantes ambientais desenvolvendo as
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DESCRICAO DETALHADA

atividades de forma a estruturar os subsistemas que garantam a qualidade da dgua — VIGIAGUA, a
qualidade do solo — VIGISOLO, a qualidade do ar— VIGIAR, contaminag¢do por quimicos — VIGIQUIM,
contaminacio por fisicos —VIGIFIS

Realizar a¢des de vigilancia ambiental, compreendendo a identificacdo de fontes de contaminacio e
modifica¢cdes no meio ambiente que se traduz em risco a satde

Realizar levantamento de dados e sua anélise, incluindo a coleta de amostras para andlises laboratoriais e o
cruzamento dessas informagdes com outras varidveis epidemioldgicas e ambientais, fornecerdo subsidios
para o planejamento de programas

Realizar a¢Oes de prevencao e de controle do risco de contaminacao

Localizar e classificar instalacdes de riscos relacionados a acidentes com produtos perigosos € a circulacao
destes produtos

Localizar dreas vulnerdveis aos desastres naturais

Identificar das populagdes expostas

Produzir, integrar, processar e interpretar informagdes, visando a disponibilizar ao SUS instrumentos para
o planejamento e execucdo de agdes relativas as atividades de promocao da satde e de prevencao e
controle de doencas relacionadas ao meio ambiente

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Educador em Satide
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Pedagogia/Recursos 20 Horas Semanais
Humanos
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Satide Publica
= Metodologia de Ensino 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais =  Comprometimento
=  Cumprimento de prazos = OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em horério diurno e, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressdo constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de treinamentos e capacitagdo
aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Acompanham e
avaliam os processos educacionais. Viabilizam o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de
participacdo em programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre 0s
profissionais e o usuério.

DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar o desenvolvimento do trabalho de capacitacio e treinamento
Administrar a progressao da aprendizagem

Observar o processo de trabalho em salas de treinamento
Visitar rotineiramente 0s Servicos

Produzir material de apoio

Administrar recursos de trabalho

Construir sistema de avaliagdo

Colaborar com a criacdo de instrumentos de avaliacdo
Avaliar o desempenho das equipes.

Avaliar o processo de ensino e de aprendizagem
Verificar o cumprimento das metas

Avaliar o desempenho profissional dos servidores
Avaliar a implementagdo de projetos educacionais
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DESCRICAO DETALHADA

Avaliar os planos diretores

Participar das avaliacdes externas

Analisar resultados das avaliacoes

Criar mecanismos de participagdo/interacao

Criar espagos de participagdo/interacdo

Organizar os espacos e os mecanismos de participacio/interagdo
Estimular a participacio dos diferentes sujeitos
Equalizar informagdes

Contribuir para que as decisdes expressem o coletivo
Estimular a transparéncia na conducdo dos trabalhos
Organizar reunides com equipes de trabalho
Estimular a participacdo nas instituicdes associativas
Criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo
Planejar reunides com equipes de trabalho

Formar equipes de trabalho

Promover estudos de caso

Garantir a integridade instrucional

Orientar equipe de Trabalho

Acompanhar equipe de Trabalho

Descrever estrutura do ambiente de aprendizagem
Validar material revisado

Realizar controle de qualidade

Validar produto final

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Enfermeiro 2235-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Enfermagem 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Bdsico em Informética
= Baisico em Vigilancia Sanitaria

= Intermedidrio em Legislagio do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em horério diurno e, eventualmente, noturno em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressdo constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Prestam assisténcia ao paciente. Coordenam, planejam ac¢des e auditam servicos de enfermagem e/ou
perfusdo. Implementam acdes para a promocdo da satde junto a comunidade. Os perfusionistas realizam
procedimentos de circulacdo extracorpdrea em hospitais. Todos os profissionais desta familia ocupacional
podem realizar pesquisa.

DESCRICAO DETALHADA

PRESTAR ASSISTENCIA AO PACIENTE/CLIENTE
Realizar consultas de enfermagem

Atender pacientes/clientes em domicilio

Prescrever acdes de enfermagem

Prestar assisténcia direta a pacientes graves

Realizar procedimentos de maior complexidade

Solicitar exames

Prescrever medicamentos

Acionar equipe multiprofissional de saide

Registrar observacdes, cuidados e procedimentos prestados
Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem
Monitorar evolugdo clinica de pacientes
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DESCRICAO DETALHADA

COORDENAR SERVICOS DE ENFERMAGEM E/OU PERFUSAO
Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e/ou perfusao
Monitorar processo de trabalho

Acompanhar processo seletivo de profissionais de enfermagem e/ou perfusio
Facilitar interacdo entre o ACS e os profissionais da UBS
Desenvolver programas de educagdo continuada

Estabelecer metas

Definir métodos de avaliacdo de qualidade

Aplicar métodos para avaliacdo de qualidade

Selecionar materiais e equipamentos

Avaliar desempenho de pessoal subordinado e de pares

PLANEJAR ACOES DE ENFERMAGEM E/OU PERFUSAO
Levantar necessidades e problemas

Diagnosticar situacio

Identificar areas de risco

Estabelecer prioridades

Participar do planejamento das acdes dos agentes comunitdrios de saide
Elaborar projetos de acao

Criar estratégias de procedimentos

Avaliar resultados

REALIZAR PROCEDIMENTO DE CIRCULACAO EXTRACORPOREA
Definir tipo de equipamento e material

Checar funcionamento dos equipamentos

Verificar estoque de hemoderivados e hemocomponentes
Calcular dosagem de medicamento e fluxo arterial
Montar conjunto de CEC

Preencher equipamento com perfusato (prime ou priming)
Operar conjunto de suporte circulatdrio e ventilatorio
Realizar exames

Administrar medicamentos

Interpretar dados hemodindmicos e laboratoriais

Realizar prote¢do miocardica(cardioplegia)

Alterar temperatura corpdrea

Retirar suporte circulatério e ventilatério

Reinfundir volume residual do circuito

Desmontar conjunto de CEC

Descartar material utilizado

IMPLEMENTAR ACOES PARA PROMOCAO DA SAUDE

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares

Elaborar material educativo

Orientar participacdo da comunidade em a¢Ges educativas

Definir estratégias de promocao da satde para situacdes e grupos especificos
Participar de campanhas de combate aos agravos da sadde

Orientar equipe para controle de infeccdo nas unidades de saide

Participar de programas e campanhas de saide do trabalhador

Participar da elaboragdo de projetos e politicas de saide

Avaliar acdes dos agentes comunitdrios de saide
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DESCRICAO DETALHADA

AUDITORAR SERVICOS DE ENFERMAGEM E/OU PERFUSAO
Analisar prontudrios

Averiguar coeréncia do registro de enfermagem com patologia
Averiguar irregularidades relativas a assisténcia prestada

Confrontar situagdo com as informagdes da legislacdo e normas
Elaborar relatérios e documentos

REALIZAR PESQUISAS EM ENFERMAGEM E/OU PERFUSAO
Organizar grupos de estudos

Colaborar com entidades de ensino e pesquisa

Captar recursos para pesquisas

Coletar dados e amostras

Analisar dados

Elaborar trabalhos técnicos e cientificos

Submeter resultados de pesquisa para publicacdo

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagdo

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promocao a satde

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas UBS, nos domicilios ou espacos comunitarios
Realizar a¢Ges de prevencao de agravos e curativas
Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacio adscrita
Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliagcdes da equipe

Incentivar a participa¢do da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacgado
Participar das atividades de educacdo permanente

Definir acdes de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

FISCALIZAR ATIVIDADES PARA PREVENCAO/PRESERVACAO DA SAUDE
Investigar dentincias

Constatar a veracidade da dentincia

Levantar informacdes junto a comunidade local da ocorréncia

Solicitar documentacao ao fiscalizado

Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a disposi¢ao final
Acionar 6rgaos técnicos competentes

Coletar dados e informacdes técnicas

Coletar material para analise

Coletar produtos irregulares

Enquadrar legalmente o caso em apuragdo

Acompanhar o desembargo de atividades

Acompanhar a liberag@o de produtos e equipamentos

Acompanhar termos de compromisso
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DESCRICAO DETALHADA

Participar de operacdes especiais (blitz)
Atender situagdes de emergéncia

VISTORIAR LOCAIS

Verificar documentacgdo do vistoriado

Checar as informagdes do processo administrativo

Verificar existéncia de irregularidades sanitdrias

Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas
Verificar equipamentos e sistemas de controle e sanitirio
Avaliar o impacto da atividade

Verificar caracteristicas organolépticas do produto

Verificar aspectos fisicos das intalacdes e/ou do local
Verificar condi¢des sanitdrias do local e das instalacdes
Verificar condi¢des de trabalho (uso de equipamentos, etc)
Verificar a existéncia de nutricionistas nas inddstrias/hospitais
Verificar condi¢des de satde dos profissionais para exercicio da fungdo
Verificar o atendimento dos termos de compromisso

AUTUAR INFRATORES

Intimar infrator

Notificar o infrator

Aduvertir o infrator

Multar infratores

Apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais / produtos
Lacrar equipamentos quando usados em atividades irregulares
Interditar estabelecimentos e atividades

Aplicar auto de demolicdo

Apreender produtos/subprodutos irregulares

Inutilizar produtos/subprodutos irregulares

Nomear o fiel depositério

Deter infratores para encaminhamento as autoridades competentes
Providenciar a destinacio de produtos irregulares

Doar produtos apreendidos

Devolver equipamentos, instrumentos, materiais e produtos ao proprietirio

ORIENTAR O PUBLICO SOBRE SAUDE

Dar orientacdes técnicas aos interessados

Promover educagdo sanitdria

Orientar conselhos deliberativos municipais e regionais
Promover cursos e treinamentos para capacitacdo de instituicoes
Promover encontros

Ministrar palestras

Elaborar material didatico

CONTROLAR DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Preencher autos de infracao

Emitir termos

Emitir notificagdes

Emitir autorizagGes

Emitir intimacdes

Emitir licengas

Emitir oficios
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DESCRICAO DETALHADA

Controlar fluxo de documentagdo

Controlar prazos

Preencher fichas cadastrais

Preencher relatérios administrativos

Solicitar mandado de busca e apreensao

Formalizar proposta de embargo, interdicdo e multa
Solicitar a expedicdo de auto pela policia

Registrar denincias

DAR CONTINUIDADE AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO
Encaminhar denuincias

Encaminhar documentos aos 6érgdos competentes

Encaminhar documentos para supervisao

Planejar operacdes

Solicitar apoio a policia

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Farmacéutico/Bioquimico 2234-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Farmicia, Bioquimico 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
" Bisico em Ylgllan01a .Sanlfana Registro Profissional de Classe 30/09/2011
= Intermedidrio em Legislagdo do
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais = Comprometimento
= Cumprimento de prazos = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Atualizacio sobre legislacdo e afins = (Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em horério diurno e, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressdo constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensacdo, controle, armazenamento,
distribui¢do e transporte de produtos da drea farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais,
cosméticos, imunobiolégicos, domissanitirios e insumos correlatos. Realizam andlises clinicas,
toxicoldgicas, fisioquimicas, bioldgicas, microbiolégicas e bromatoldgicas. Participam da elaboracio,
coordenacdo e implementagdo de politicas de medicamentos. Exercem fiscalizacio sobre estabelecimentos,
produtos, servicos e exercicio profissional. Orientam sobre uso de produtos e prestam servigos
farmacéuticos. Podem 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

Selecionar produtos farmacéuticos

Criar critérios e sistemas de dispensacio

Avaliar prescricao

Dialogar com prescritor e paciente

Indicar medicamento conforme diagndstico profissional

Proceder a dispensagdo
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DESCRICAO DETALHADA

Instruir sobre medicamentos e correlatos
Avaliar eficacia de tratamento
Notificar firmaco-vigilincia

PRODUZIR MEDICAMENTOS, ALIMENTOS, COSMETICOS, INSUMOS, IMUNOBIOLOGICOS,

DOMISSANITARIOS E CORRELATOS

Definir especificacdes técnicas de matéria-prima, embalagem, materiais, equipamentos e instalacdes

Selecionar fornecedores

Qualificar fornecedores

Adquirir matéria-prima, materiais e equipamentos
Determinar procedimentos de produgdo e manipulagdo
Programar produ¢do e manipulagdo

Fabricar produtos

Manipular rddio-isétopos

Manipular imunobiolégicos

Manipular medicamentos

Produzir insumos e matéria-prima

Acompanhar envase, embalagem e acondicionamento
Determinar recolhimento de produtos com desvio

GARANTIR A QUALIDADE DE PRODUTOS E SERVICOS FARMACEUTICOS
Validar método de analise

Validar produtos, processos, dreas e equipamentos

Analisar indicadores de qualidade

Monitorar produtos, processos, dreas e equipamentos

Sugerir mudanca de processos

Emitir laudos, pareceres e relatérios

Controlar descarte de produtos e materiais

Participar em a¢des de protecio ao meio ambiente e a pessoa

DESENVOLVER PRODUTOS

Gerar férmula padrdo de produto e embalagem
Gerar métodos de andlise

Gerar métodos e procedimentos de producdo
Gerar métodos e procedimentos de embalagem
Estudar estabilidade do produto

Estabelecer prazo de validade do produto
Especificar condi¢des de armazenamento
Fornecer informagdes técnicas para registro de produto
Acompanhar pesquisa clinica

Efetuar correcao em procedimentos

COORDENAR POLITICA DE MEDICAMENTO E DE SERVICOS
Participar na discussdo de politicas publicas de satide

Participar na elaboracgdo de politicas de medicamento

Propor protocolos de tratamento

Normatizar uso de medicamentos

Planejar acdes de assisténcia farmacéutica

Coordenar programas de assisténcia farmacéutica

Implementar ac¢Oes de assisténcia farmacéutica

Implementar a¢des de fairmaco-vigilancia

Participar de a¢des de vigilincia epidemioldgica
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DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR ANALISES CLINICAS, TOXICOLOGICAS, FISICOUIMICAS, BIOLOGICAS E
MICROBIOLOGICAS

Preparar reagentes, equipamentos e vidraria
Orientar coleta de amostras

Coletar amostras

Preparar amostras

Eleger método de andlise

Executar andlises

Efetuar andlise critica dos resultados

Cultivar microorganismos para teste e producao
Selecionar animais para teste e producdo

SUPERVISIONAR ARMAZENAMENTO, DISTRIBUICAO E TRANSPORTE DE PRODUTOS
Comprovar origem dos produtos

Fixar critérios de armazenamento

Fracionar produtos

Reembalar produtos

Assegurar condi¢cdes de entrega

Colaborar na defini¢do de logistica de distribui¢do

EFETUAR PESQUISAS TECNOCIENTIFICAS
Diagnosticar 4reas de interesse

Estudar viabilidade de pesquisa

Elaborar projetos

Captar recursos

Estruturar protocolo

Montar equipe

Colher dados

Apreciar resultados

Propor acdes

FISCALIZAR ESTABELECIMENTOS, PRODUTOS, SERVICOS E EXERCICIO PROFISSIONAL
Instituir normas de fiscalizacdo

Orientar no cumprimento das normas

Consentir funcionamento de estabelecimentos

Inspecionar estabelecimentos, produtos e servicos

Fiscalizar exercicio profissional

Inspecionar produgdo, comércio e uso de produtos e servigos
Conferir balancos oficiais de produtos controlados
Investigar dentincias

Tornar publicos desvios de qualidade de produtos e servicos
Aplicar penalidades

PRESTAR SERVICOS

Orientar usudrio no uso de produtos
Aplicar injetdveis

Realizar pequenos curativos

Medir pressao arterial

Prestar servicos de inaloterapia
Verificar temperatura de cliente

ADMINISTRAR ESTABELECIMENTO
Fazer cumprir ‘boas praticas”
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DESCRICAO DETALHADA

Prospectar mercado de produtos e servicos

Gerenciar documentagdo

Administrar recursos humanos

Administrar custos e precos

Comprar produtos farmacéuticos

Administrar estoques

Escriturar livros e balangos oficiais de produtos controlados
Administrar finangas

Administrar pagamento de tributos

Divulgar produtos e servigos

Promover vendas

Gerenciar reclamacdes de cliente

Assessorar na elaboracio de ferramentas de informética
Aprontar documentagdo para registro de produto

FISCALIZAR ATIVIDADES PARA PREVENCAO/PRESERVACAO DA SAUDE
Investigar dentincias
Constatar a veracidade da dentincia
Levantar informacdes junto a comunidade local da ocorréncia
Solicitar documentacao ao fiscalizado
Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a disposi¢ao final
Acionar 6rgaos técnicos competentes
Coletar dados e informacdes técnicas
Coletar material para analise
Coletar produtos irregulares
Enquadrar legalmente o caso em apuragdo
Acompanhar o desembargo de atividades
Acompanhar a liberagdo de produtos e equipamentos
Acompanhar termos de compromisso
Participar de operacdes especiais (blitz)
Atender situagdes de emergéncia

VISTORIAR LOCAIS

Verificar documentagdo do vistoriado

Checar as informagdes do processo administrativo

Verificar existéncia de irregularidades sanitdrias

Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas
Verificar equipamentos e sistemas de controle e sanitirio
Avaliar o impacto da atividade

Verificar caracteristicas organolépticas do produto

Verificar aspectos fisicos das intalaces e/ou do local
Verificar condi¢des sanitdrias do local e das instalacdes
Verificar condi¢des de trabalho (uso de equipamentos, etc)
Verificar a existéncia de nutricionistas nas inddstrias/hospitais
Verificar condi¢des de satde dos profissionais para exercicio da fungdo
Verificar o atendimento dos termos de compromisso

AUTUAR INFRATORES

Intimar infrator

Notificar o infrator

Advertir o infrator

Multar infratores

Apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais / produtos
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DESCRICAO DETALHADA

Lacrar equipamentos quando usados em atividades irregulares

Interditar estabelecimentos e atividades

Aplicar auto de demolicdo

Apreender produtos/subprodutos irregulares

Inutilizar produtos/subprodutos irregulares

Nomear o fiel depositério

Deter infratores para encaminhamento as autoridades competentes
Providenciar a destinacio de produtos irregulares

Doar produtos apreendidos

Devolver equipamentos, instrumentos, materiais e produtos ao proprietirio

ORIENTAR O PUBLICO SOBRE SAUDE

Dar orientacdes técnicas aos interessados

Promover educagdo sanitdria

Orientar conselhos deliberativos municipais e regionais
Promover cursos e treinamentos para capacitacdo de instituicoes
Promover encontros

Ministrar palestras

Elaborar material didatico

CONTROLAR DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Abrir processos

Preencher autos de infracao

Emitir termos

Emitir notificagdes

Emitir autorizagGes

Emitir intimacdes

Emitir licengas

Emitir oficios

Controlar fluxo de documentagdo

Controlar prazos

Preencher fichas cadastrais

Preencher relatérios administrativos

Solicitar mandado de busca e apreensao

Formalizar proposta de embargo, interdicao e multa
Solicitar a expedicdo de auto pela policia

Registrar denincias

DAR CONTINUIDADE AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO
Encaminhar denuincias

Encaminhar documentos aos érgdos competentes

Encaminhar documentos para supervisao

Planejar operacdes

Solicitar apoio a policia

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Fisioterapeuta 2236-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Fisioterapia 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em horério diurno e, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressdo constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevencdo, readaptacdo e recuperacdo de pacientes e clientes.
Atendem e avaliam as condi¢des funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos e procedimentos
especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuam na 4rea de educacdo em sadde através de palestras,
distribuicdo de materiais educativos e orientacdes para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e
implementam programas de prevencdo em satde geral e do trabalho. Gerenciam servicos de saude
orientando e supervisionando recursos humanos. Exercem atividades técnico-cientificas através da
realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacdo e participacdo em eventos cientificos.

DESCRICAO DETALHADA

APLICAR AVALIACAO TECNOLOGICA FISIOTERAPEUTICA
Montar equipamentos

Testar equipamentos

Operar equipamentos, materiais e dispositivos

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para distirbios vasculares

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para distirbios misculo-esqueléticos
Aplicar técnicas fisioterapéuticas para distirbios respiratorios

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disttirbios neurofuncionais
Aplicar técnicas quiroprixicas

Aplicar técnicas da medicina tradicional chinesa e acupuntura
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DESCRICAO DETALHADA

Aplicar técnicas osteopdticas

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para neonatologia

Aplicar técnicas fisioterapéuticas uro-obstetra-ginecoldgicas
Aplicar técnicas fisioterapéuticas dermato-funcionais
Aplicar técnicas fisioterapéuticas para distirbios cardiacos
Realizar recondicionamento cardiorrespiratério

Aplicar ventilacdo nio invasiva

Realizar desmame ventilatério e extubacio

Recondicionar atleta de alto rendimento

Determinar condicdes de performance esportiva

ATENDER CLIENTES E PACIENTES

Identificar potencialidades dos clientes e pacientes
Desenvolver habilidades dos clientes e pacientes
Selecionar equipamentos e materiais

Criar instrumentos de facilitacdo

Adaptar instrumentos de facilitagao

Prescrever orteses, préteses e adaptacdes

Capacitar clientes e pacientes a usar drteses, proteses e adaptagdes
Readaptar clientes e pacientes nas avd (atividades de vida didria) nas avde (atividades de vida
didria/esportiva)

Acompanhar evolucio clinica

Reorientar conduta terapéutica

Ensinar técnicas para independéncia funcional
Restaurar func¢des neuro-sensério-cognitivo-motoras
Restaurar funcdo articular e visceral

Gerenciar ventilacdo mecanica

Reeducar func¢do respiratdria

Reeducar postura

Reeducar marcha

Dar alta a clientes e pacientes

Prestar consultoria

AVALIAR CLIENTES E PACIENTES

Aplicar critérios de elegibilidade

Avaliar qualidade de vida

Avaliar fungdes musculo-esqueléticas

Avaliar fungdes tegumentares

Avaliar fungdes sensdrio-perceptivas e de dor
Avaliar fungdes cinética-funcionais

Avaliar fungdes neuro-sensorio-cognitivo-motoras
Avaliar fungdes respiratorias

Avaliar fungdes cardiacas

Avaliar fungdes articulares e viscerais

Avaliar fungdes neuro-vegetativas

Avaliar drteses, proteses e adaptacoes

Avaliar constituicdo fisica e tipoldgica

Realizar avaliacdo acupuntural

Avaliar condi¢gbes ergondmicas

Avaliar complexos de sub-luxacdes

Avaliar disfungdes de micro movimentos e instabilidades
Identificar alteracdes energéticas funcionais
Avaliar qualidade de vida no trabalho
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DESCRICAO DETALHADA

Avaliar testes funcionais do paciente sobre o cavalo
Detectar bebés em risco de desenvolvimento neuro-psico-motor em cti neonatal

ESTABELECER DIAGNOSTICO FISIOTERAPEUTICO
Coletar dados dos clientes e pacientes (anamnese)

Solicitar exames complementares

Interpretar exames complementares

Estabelecer progndstico

Prescrever terapéutica

Estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional ergonémica
Estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional energética
Estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional visceral
Estabelecer nexo de causa cardiolégico e vascular
Estabelecer nexo de causa traumo-ortopédico

Estabelecer nexo de causa respitratdria

Estabelecer nexo de causa neuro-funcional

Estabelecer nexo de causa dermato-funcional

Estabelecer nexo de causa quiroprixico

Estabelecer nexo de causa osteopdtico

Estabelecer nexo de causa acupuntural

Encaminhar clientes e pacientes a outros profissionais

PLANEJAR ESTRATEGIAS DE INTERVENCAO

Definir objetivos

Definir estratégias

Definir condutas e procedimentos

Definir frequéncia e tempo da intervencao

Definir indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes
Selecionar pontos de acupuntura

Ordenar pontos de acupuntura

Selecionar micro-sistemas

Preparar programas de atividades fisicas funcionais
Participar na elaboracio de programas de qualidade de vida
Orcar servicos, equipamentos e materiais

IMPLEMENTAR ACOES DE INTERVENCAO

Interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes
Implementar a¢des de conscientizacdo, correcio e concepgao
Analisar fluxo de trabalho

Prestar assessoria

Adequar condi¢des de trabalho as habilidades do trabalhador
Adequar fluxo de trabalho

Adequar ambiente de trabalho

Adequar posto de trabalho

Programar pausas compensatorias

Organizar rodizios de tarefas

Promover melhora de performance morfo-funcional
Reintegrar trabalhador ao trabalho

Aplicar gindstica laboral

Reavaliar estratégias de intervencao

EDUCAR EM SAUDE
Propor mudancas de habito de vida
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DESCRICAO DETALHADA

Orientar clientes, pacientes, familiares e cuidadores
Desenvolver material educativo

Organizar grupos de educacio

Ministrar palestras e cursos

Ensinar modo operatério laboral

Corrigir modo operatdrio laboral

Implementar cultura ergondmica

Ensinar procedimentos para mobilidade independente e semi dependente
Participar da elaboracio de politicas publicas de satde
Participar da implementacao das politicas ptblicas em saide
Desenvolver programas preventivos e de promog¢do em saide

GERENCIAR SERVICOS DE SAUDE
Adaptar ambiente ao tratamento

Adaptar estruturas aos pacientes e clientes
Estipular equipamentos e materiais de uso padrao
Coordenar equipes

Supervisionar equipes

Identificar indicadores de desempenho
Emitir pareceres técnico-administrativos
Especificar capacidade de atendimento
Elaborar critérios de elegibilidade
Estabelecer parametros de alta

Elaborar projetos

Elaborar processos seletivos

Avaliar processos seletivos

Supervisionar estagios

Analisar custos

Mediar reunides clinicas

EXERCER ATIVIDADES TECNICO-CIENTIFICAS
Participar de discussdo técnica interdisciplinar
Coordenar grupos de estudos
Realizar pesquisa prética
Participar de eventos técnico-cientificos
Apresentar trabalhos técnico-cientificos
Organizar eventos técnico-cientificos
Elaborar protocolo de avaliag¢do e tratamento

TRABALHAR COM SEGURANCA
Usar EPI

Identificar situacdes de risco
Minimizar riscos

Avaliar conformidade dos materiais
Descartar materiais contaminados
Realizar desinfec¢do de instrumental
Descartar material perfuro-cortante
Selecionar cavalo para terapia

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Fonoaudiélogo 2238-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Fonoaudiologia 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar diagnésticos, com levantamento dos problemas de saide, que requeiram acdes de prevencdo de
deficiéncias e das necessidades em termos de reabilitacdo, na drea adstrita as ESF. Desenvolvem agdes de
promocdo e proteg¢do a satide em conjunto com as ESF, por meio de grupos operativos, incluindo aspectos
fisicos e da comunicagdo, como consciéncia e cuidado com o corpo, postura, saide auditiva e vocal, hdbitos
orais, controle do ruido, com vistas ao autocuidado. Desenvolvem a¢des conjuntas com as ESF. Acolhem os
usudrios que requeiram cuidados de reabilitacdo. Realizam orientacdes, atendimentos individuais, visitas
domicilidrias e acompanhamento, de acordo com a necessidade dos usudrios e a capacidade instalada das
ESF. Desenvolvem projetos e acdes intersetoriais. Realizam acdes que facilitam a inclusdo escolar, no
trabalho ou social de pessoas com deficiéncia. Exercem atividades administrativas, de ensino e pesquisa.
Administram recursos humanos, materiais e financeiros.

DESCRICAO DETALHADA

TRATAR PACIENTES E CLIENTES
Eleger procedimentos terapéuticos
Reabilitar sistema auditivo

Reabilitar o sistema vestibular
Desenvolver percep¢do auditiva
Tratar distdrbios vocais

Tratar alteracOes da fala
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DESCRICAO DETALHADA

Tratar alteracOes de linguagem oral, leitura e escrita
Tratar alteracOes de degluti¢do

Tratar alteracdes de fluéncia

Tratar alteracOes das funcdes orofaciais
Desenvolver cogni¢dao

Adequar fungdes percepto-cognitivas

Avaliar resultados do tratamento

Dar alta

EFETUAR AVALIACAO E DIAGNOSTICO FONOAUDIOLOGICOS
Efetuar anamnese

Avaliar desenvolvimento neuro-psico-motor
Avaliar fluéncia

Avaliar fala

Avaliar funcdes orofaciais

Avaliar sistema auditivo

Avaliar sistema vestibular

Avaliar linguagem oral, leitura e escrita
Avaliar voz

Avaliar degluti¢do

Avaliar funcdes percepto-cognitivas

Avaliar aspectos sécio-culturais

Avaliar drteses, préteses e adaptagdes
Solicitar exames complementares

Efetuar avaliacdes pré e pds-operatdrios
Analisar exames

Analisar avaliacdes clinicas de outros profissionais
Participar de diagnéstico interdisciplinar
Dar devolutiva da avaliacdo

Encaminhar cliente a outros profissionais

APLICAR PROCEDIMENTOS FONOAUDIOLOGICOS
Prescrever atividades

Preparar material terapéutico

Indicar tecnologia assistiva

Adaptar tecnologia assistiva

Introduzir formas alternativas de comunicagdo
Prescrever drteseses e proteses

Adaptar orteses e préteses

Aplicar procedimentos de adaptagdo pré e pds-cirirgico
Aperfeicoar padrdes faciais

Aperfeicoar habilidades comunicativas

Aperfeigoar voz

Estimular adesdo e continuidade do tratamento
Reorientar condutas terapéuticas

ORIENTAR PACIENTES,CLIENTES, FAMILIARES, CUIDADORES E RESPONSAVEIS
Explicar procedimentos e rotinas

Demonstrar procedimentos e técnicas

Orientar técnicas ergondmicas

Verificar a compreensio da orientacao

Esclarecer dividas

Visitar domicilios, escolas e locais de trabalho
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DESCRICAO DETALHADA

DESENVOLVER PROGRAMAS DE PREVENCAO, PROMOCAO DE SAUDE E QUALIDADE DE
VIDA

Caracterizar populagdo-alvo

Analisar viabilidade dos procedimentos junto a populacdo-alvo

Planejar programas e campanhas de prevenc¢do e promog¢ao

Planejar estratégias e atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos, etc.)
Utilizar procedimentos de prevencdo e promogdo de deficiéncia, handicap e incapacidade

Gerenciar programas e campanhas

Adotar medidas de precau¢do padrao

EXERCER ATIVIDADES TECNICO-CIENTIFICAS
Desenvolver metodologias e tecnologias de avaliacdo, tratamento, adaptacgao e habilitacio
Formar profissionais

Supervisionar estagios

Ministrar cursos e palestras

Supervisionar profissionais

Prestar consultoria ou assessoria

Realizar pesquisas

Orientar pesquisas

Coordenar atividades de ensino e pesquisa

Apreciar trabalhos técnico-cientificos

Organizar eventos técnico-cientificos

Participar de comissdes técnico-cientificas

Participar de programas institucionais

Estabelecer parametros de alta

Estabelecer critérios de elegibilidade

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Meédico Veterinirio 2233-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Medicina Veterindria 20 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
= Intermedidrio em Legislagdo do

SUS . .

»  Avancado em Legislagio Sanitdria Registro Profissional de Classe 30/09/2011
= Avancado em Zoonoses
= Avancgado em Vigilancia Sanitéria

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacoes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos.

DESCRICAO SUMARIA

Promovem a sadde publica e defesa do consumidor. Exercem defesa sanitdria animal. Desenvolvem
atividades de pesquisa e extensdo. Elaboram laudos, pareceres e atestados. Assessoram a elaboracido de
legislagdo pertinente.

DESCRICAO DETALHADA

COLABORAR E ATUAR NA INSPECAO E NO CONTROLE HIGIO-SANITARIO
Avaliar instalacdes para alojamento de animais

Avaliar instalacdes para armazenamento de produtos de origem animal

Avaliar instalacdes dos estabelecimentos comerciais ou industriais

Elaborar e remeter a informacao relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais;
Notificar doencas de declaragdo obrigatdria

Adotar medidas de profilaxia da autoridade sanitdria nacional

Emitir guias sanitdrias de transito

Participar nas campanhas de saneamento

Participar de campanhas de profilaxia

Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais
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DESCRICAO DETALHADA

EXERCER DEFESA SANITARIA ANIMAL

Elaborar diagndstico situacional para elaboracio de programas
Elaborar programas de controle e erradicacdo de doencas
Executar programas de controle e erradicacdo de doencas
Coletar material para diagndstico de doengas

Executar atividades de vigilancia epidemiolégica

Realizar sacrificio de animais

Analisar relatério técnico de produtos de uso veterindrio
Analisar material para diagndstico de doengas

Avaliar programas de controle e erradicacdo de doencgas
Notificar doengas de interesse a saide animal

Controlar transito de animais, eventos agropecudrios e propriedades

PROMOVER SAUDE PUBLICA E DEFESA DO CONSUMIDOR

Aprovar projetos de construcdo e reforma de estabelecimentos

Fiscalizar estabelecimentos

Auditorar funcionamento de estabelecimentos

Autorizar funcionamento de estabelecimentos

Analisar processamento, fabricagdo e rotulagem de produtos

Fiscalizar distribuicdo e transporte de produtos

Avaliar riscos do uso de insumos

Coletar produtos para andlise laboratorial

Analisar produtos

Inspecionar produtos de origem animal

Instaurar processos administrativos em estabelecimentos infratores

Instruir processos administrativos

Aplicar penalidades

Fiscalizar entrada e saida de produtos de origem animal em portos, aeroportos e postos de fronteira
Vistoriar laboratérios para fins de credenciamento, para andlise de caréter oficial
Vistoriar estabelecimentos estrangeiros para fins de credenciamento para comercializacdo de produtos
Avaliar sistema de controle de qualidade de alimentos de outros paises

Fazer levantamento epidemioldgico de zoonoses

Elaborar programas de controle e erradicacdo de zoonoses

Elaborar programas de controle de pragas e vetores

Investigar surto de doenca transmitida por alimentos

Executar programas de controle de qualidade de alimentos

Executar programas de controle e erradicacao de zoonoses

Executar programas de controle de pragas e vetores

Orientar acondicionamento e destino de lixo causadores de danos a saude publica
Notificar irregularidades aos 6rgdos competentes

Elaborar programas de controle de qualidade de alimentos

Notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades competentes

ELABORAR LAUDOS, PARECERES E ATESTADOS

Emitir atestado de saide animal

mitir parecer técnico sobre projetos de construgdo e reforma de estabelecimentos
Emitir parecer técnico sobre processo de fabricacdo e rotulagem de produtos
Emitir certificado de transito de animais, produtos e subprodutos de origem animal
Emitir laudos de tipificacado de carcagas

Elaborar laudo técnico para auxiliar em questdes judiciais

Realizar atividades de peritagem em demandas judiciais

Emitir atestado de vacinacdo
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DESCRICAO DETALHADA

Elaborar laudo de execucdo e acompanhamento de quarentena

ASSESSORAR NA ELABORACAO DE LEGISLACAO PERTINENTE
Identificar temas relevantes para normatizacio e regulamentacio
Analisar aspectos técnicos

Elaborar propostas para discussao

Elaborar minuta do texto legal

Submeter minuta a apreciagdo ptiblica e juridica

Consultar legislagdo e normas internacionais

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Nutricionista 2237-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Nutri¢do 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Basico em Informatica

= Intermedidrio em Legislagdo do
SUS Registro Profissional de Classe 13/12/2011

» Intermedidrio em Legislacao de
Saude e Vigilancia Sanitaria

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizag@o sobre legislacéo e afins = Atitude Proa.ltiva

» Responsabilidade técnica pelo Programa| " Comprometimento o
Nacional de Alimentagio Escolar (PNAE) . Orlentagao ao Chent.e I.nterr.lo e Usudrio
no municipio : gongei}gnzntos Profissionais

= Supervisdo do trabalho de pessoal| , Rglraclilolaamznt o Interpessoal
responsdvel pelo preparo da alimentacdo
escolar de instituigdes municipais de ensino

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos). Planejam, organizam,
administram e avaliam unidades de alimentacdo e nutricdo. Efetuam controle higi€nico-sanitério.
Participam de programas de educagdo nutricional. Podem estruturar e gerenciar servigos de atendimento ao
consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos. Atuam em conformidade ao manual de boas
préticas.

DESCRICAO DETALHADA - SAUDE

PRESTAR ASSISTENCIA NUTRICIONAL A INDIVIDUOS E/OU COLETIVIDADES (SADIOS OU
ENFERMOS)

Identificar populagdo-alvo

Participar de diagnéstico interdisciplinar

Realizar inquérito alimentar

Coletar dados antropométricos
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DESCRICAO DETALHADA - SAUDE

Solicitar exames laboratoriais

Interpretar indicadores nutricionais

Calcular gasto energético

Identificar necessidades nutricionais

Realizar diagndstico dietético-nutricional
Estabelecer plano de cuidados nutricionais

Realizar prescricdo dietética

Prescrever complementos e suplementos nutricionais
Registrar evolucao dietoterdpica em prontudrio
Conferir adesdo a orientacao dietético-nutricional
Orientar familiares e cuidadores

Realizar acompanhamento nutricional

Dar alta em nutri¢do

Realizar atendimento domiciliar

Prover educacio nutricional

Prover orientagdo nutricional

Elaborar plano alimentar em atividades fisicas extremas (esportes radicais etc)

EFETUAR CONTROLE HIGIENICO-SANITARIO
Orientar higienizac¢do de pessoal

Orientar higieniza¢do de ambiente

Orientar higienizac¢do de equipamentos e utensilios
Orientar higienizac¢do de alimentos

EXERCER ATIVIDADES TECNICO-CIENTIFICAS
Desenvolver metodologias e tecnologias de avaliacdo, tratamento, adaptagao e habilitacio
Formar profissionais

Supervisionar estagios

Ministrar cursos e palestras

Supervisionar profissionais

Prestar consultoria ou assessoria

Realizar pesquisas

Orientar pesquisas

Coordenar atividades de ensino e pesquisa

Apreciar trabalhos técnico-cientificos

Organizar eventos técnico-cientificos

Participar de comissdes técnico-cientificas

Participar de programas institucionais

Estabelecer parametros de alta

Estabelecer critérios de elegibilidade

ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS E FINANCEIROS
Definir organograma

Dimensionar quadro de pessoal

Definir perfil de pessoal

Definir escalas de trabalho

Selecionar pessoal

Transmitir instrugdes a equipe

Avaliar desempenho de pessoal

Requalificar pessoal

Supervisionar equipes de apoio

Definir honorérios profissionais

Verificar funcionamento dos recursos tecnoldgicos

105




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA - SAUDE

Captar recursos

Alocar recursos

Orcar equipamentos € materiais
Selecionar equipamentos e materiais
Inventariar equipamentos e materiais
Controlar custos

EXECUTAR ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Criar métodos de trabalho

Estabelecer metodologia de trabalho

Elaborar processos seletivos

Estabelecer capacidade de atendimento

Mediar reunides clinicas

Coordenar servigos de saude dos setores publicos
Auditar programas e servicos

Realizar pericia

Solicitar laudos, relatdrios, pareceres

Participar de entidades de classes

E demais atividades correlatas a funcdo

DESCRICAO DETALHADA - EDUCACAO

ATUAR COM RESPONSAVEL TECNICO PELO PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACAO ESCOLAR (PNAE)

Elaborar carddpios escolares

Calcular necessidades nutricionais dos alunos

Elaborar fichas técnicas das preparacdes

Realizar capacitacdo de merendeiras

Realizar visitas técnicas as cantinas escolares

Orientar e supervisionar atividades de selecao, compra, armazenamento, producdo e distribui¢ao

dos alimentos

Avaliar fornecedores de géneros alimenticios

Aplicar testes de aceitabilidade

Identificar alunos portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutricao
Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentacdo Escolar (PAE)
Elaborar o Manual de Boas Praticas de Fabricacio para o Servico de Alimentagcdo
Desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional

Interagir com o Conselho de Alimentag¢do Escolar (CAE)

Orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, veiculos de transporte de

alimentos, equipamentos, utensilios e de armazenamento de alimentos

Participar de equipes multidisciplinares destinadas a implementar e executar politicas ptblicas
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Psicologo 2515-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Psicologia 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Basico em Informatica
= Intermediario em Legislacao do
Sistema Unico de Assisténcia

Social - SUAS Registro Profissional de Classe 13/12/2011
= Intermedidrio em Legislagdo do
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Implementam a¢bes de promocdo a sadde psiquica, emocional e social, principalmente por meio de
atendimento individual ou em grupo. Acompanham o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e
sociais de individuos ou grupos, com a finalidade de andlise, tratamento, orientacdo e educacdo.
Diagnosticam e avaliam distirbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou estabilizacdo. Coordenam
equipes e atividades da 4rea e afins. Executam tarefas administrativas.

DESCRICAO DETALHADA

AVALIAR COMPORTAMENTOS PSIQUICOS
Triar casos

Levantar dados pertinentes

Observar pessoas e situacdes

Dar devolutiva

Investigar pessoas, situacdes e problemas
Avaliar sinais e sintomas funcionais

Avaliar sinais e sintomas psiquicos
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DESCRICAO DETALHADA

ANALISAR TRATAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES
Propiciar espago para acolhimento de vivéncias emocionais (setting terapéutico)
Prover suporte emocional

Propiciar criagcdo de vinculo paciente-terapeuta

Promover integracdo psiquica

Promover desenvolvimento das relagdes interpessoais

Promover desenvolvimento da percepcao interna (Insight)

Mediar conflitos

Facilitar grupos

Elaborar processo de alta

Selecionar instrumentos de intervengdo terapéutica

Prescrever tratamento terap€utico

Elaborar plano de a¢io por familia

Fortalecer vinculos familiares

Desenvolver acdes que priorizem as relagées comunitarias
Promover oficinas tematicas

ORIENTAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES

Propor intervencgdes

Esclarecer as repercussdes psicoldgicas decorrentes dos procedimentos médico- hospitalares
rientar mudanca de comportamento

Aconselhar pessoas, grupos e familias

Orientar sobre programas de saide publica

Auxiliar na formulagdo de politicas publicas

Realizar encaminhamento para a rede de servicos

Recrutar e selecionar recursos humanos

Realizar orientacio vocacional e plano de carreira

ACOMPANHAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES
Acompanhar impactos de intervengdes

Acompanhar a evolu¢do da intervenciao

Acompanhar a evolugdo do caso

Visitar domicilios

Participar de plantdo técnico

Acompanhar egressos de tratamento

Realizar acompanhamento terapéutico

Visitar instituicoes e equipamentos sociais

EDUCAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES
Estudar casos

Apresentar estudos de caso

Orientar pessoas sobre promogdo e prevengdo da satide
Ministrar aulas, cursos e palestras

Desenvolver projetos educativos

Participar de palestras, debates e entrevistas

Elaborar pareceres

Agendar atendimentos

Convocar pessoas

Organizar prontudrios

Supervisionar estagiarios da area
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DESCRICAO DETALHADA

Fazer levantamentos estatisticos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA[:JDE
GRUPO DOS ANALISTAS DE SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Terapeuta Ocupacional 2239-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Terapia Ocupacional 20 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
» Intermedidrio em Legislacdo do Registro Profissional de Classe 30/09/2011
SUS
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Atendem pacientes e clientes para prevencgdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando procedimentos
especificos de terapia ocupacional. Habilitam pacientes e clientes. Realizam diagnésticos especificos.
Analisam condicdes dos pacientes e clientes. Atuam na orientacdo de pacientes, clientes, familiares,
cuidadores e responsdveis. Desenvolvem, ainda, programas de prevencdo, promog¢do de saide e qualidade
de vida.

DESCRICAO DETALHADA

HABILITAR PACIENTES E CLIENTES

Aplicar procedimentos de habilitagdao

Habilitar funcionalidade manual

Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida
Prescrever atividades

Adaptar atividades

Preparar ambiente terapéutico

Estimular desenvolvimento sensorio-motor e percepto-cognitivo
Reeducar postura

Introduzir formas alternativas de comunicacao

Elaborar protocolo de avaliagdo e tratamento

REALIZAR DIAGNOSTICOS
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DESCRICAO DETALHADA

Avaliar fungGes sensorio-motoras e percepto-cogitivas
Avaliar desenvolvimento neuro-psico-motor

Avaliar habilidades e padrdoes motores

Avaliar fungdes manuais

Avaliar adaptacdes

Avaliar condi¢gGes para o desempenho ocupacional
Participar de diagnésticos interdisciplinares diferenciais
Operar instrumentos e equipamentos de trabalho

Tracar plano terapéutico

Avaliar aspectos afetivo-emocionais

ANALISAR CONDICOES DOS PACIENTES, CLIENTES E AMBIENTES
Analisar aspectos sensorio-motores € percepto-cognitivos

Analisar aspectos psiquicos € emocionais

Analisar condi¢des socioecondmicas, etno-culturais e educacionais
Efetuar anamnese

Sugerir exames complementares

Analisar avaliacOes de profissionais

Encaminhar cliente a profissionais

Dar devolutiva da avaliacio e conduta terapéutica

Avaliar ambientes fisicos (trabalho, residéncia)

Analisar atividades humanas

ORIENTAR PACIENTES, CLIENTES, FAMILIARES, CUIDADORES E RESPONSAVEIS
Explicar procedimentos e rotinas

Demonstrar procedimentos e técnicas

Verificar a compreensdo da orientacio

Esclarecer duvidas

Visitar domicilios, escolas e postos de trabalho

Orientar técnicas ergondmicas

Acompanhar evolugdo terapéutica

Estimular adesio e continuidade do tratamento

Elaborar processo de alta

EDUCAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES
Estudar casos

Apresentar estudos de caso

Orientar pessoas sobre promogdo e prevengdo da satide
Participar de palestras, debates e entrevistas

Elaborar pareceres

Agendar atendimentos

Convocar pessoas

Organizar prontudrios

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA(JDE
GRUPO DOS TECNICOS E SAUDE 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Enfermagem 3222-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Técnico de enfermagem 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em informdtica . .
« Bisico em legislagio do SUS Registro em Conselho Profissional 18/10/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
=  Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Desempenham atividades de assisténcia de enfermagem, especificamente prescritas ou de rotina, excetuadas
as privativas do Enfermeiro. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar,
prestando cuidados de higiene e conforto e zelando pela sua seguranca. Administram medicamentos e
desempenham tarefas de instrumentacdo cirdrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o
instrumental. Participam das campanhas de vacinagdo e orientacdo a satde. Organizam o ambiente de
trabalho. Trabalham em conformidade as boas préticas, normas e procedimentos de biosseguranca.
Realizam registros e elaboram relatérios técnicos. Desempenham atividades e realizam agdes para
promogdo da satide da familia.

DESCRICAO DETALHADA

EFETUAR PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO
Acolher o paciente

Aferir sinais vitais (PA, Tax, FR, FC)

Mensurar paciente (peso, altura)

Higienizar paciente

Monitorar evolugdo de paciente

PRESTAR ASSISTENCIA AO PACIENTE
Puncionar acesso venoso
Realizar curativos na USF e/ou domicilio
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DESCRICAO DETALHADA

Preparar medicagdo prescrita

Calcular dosagem de medicamentos

Verificar via de administracao

Preparar paciente para medicacio

Executar antissepsia

Administrar medicacdo prescrita

Acompanhar tempo de administracio de soro e medicacio

Administrar em separado medicamentos incompativeis

Aferir glicemia capilar

Realizar retirada de pontos

Acompanhar o quadro clinico do paciente, observando, reconhecendo e descrevendo sinais e sintomas
ao nivel de sua qualificacdo

Realizar procedimento de enfermagem dentro da sua competéncia técnica e legal

Realizar procedimentos de enfermagem na Unidade de Saide da Familia/USF e domicilio, quando
necessdrio, de acordo com a necessidade da populagdo adscrita da equipe

AUXILIAR EQUIPE TECNICA EM PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

Auxiliar o Enfermeiro e o Médico no atendimento, preparando o ambiente de trabalho e o paciente para
consultas, exames e procedimentos

Preparar o usudrio para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na USF

Auxiliar equipe em procedimentos invasivos

Efetuar tricotomia, quando necessirio

PREPARAR E ESTERILIZAR MATERIAIS

Realizar esterilizacdo de materiais de acordo com as normas técnicas
Verificar suficiéncia de equipamento, material cirirgico e compressas
Realizar esterilizacdo de materiais

Verificar resultado e validade da esterilizacio

Repor materiais e insumos

ORGANIZAR AMBIENTE DE TRABALHO

Providenciar material de consumo

Organizar medicamentos e materiais no estoque

Fiscalizar validade de materiais e medicamentos

Arrumar e manter organizacao e limpeza dos consultérios

Colaborar para manutengao sistemdtica da ordem e higiene do ambiente de trabalho, em conformidade
com as instrugdes técnicas especificas, visando ao controle de infeccao

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias da USF

TRABALHAR COM BIOSSEGURANCA E SEGURANCA
Lavar mios antes e ap6s cada procedimento

Usar equipamento de protecdo individual (EPI)
Paramentar-se

Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos
Desinfetar aparelhos e materiais

Esterilizar instrumental

Transportar roupas e materiais para expurgo
Acondicionar perfurocortante para descarte

Descartar material contaminado

Seguir protocolo em caso de contamina¢do ou acidente

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA
Definir territ6rio de atuagdo
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DESCRICAO DETALHADA

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos

Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas USF, nos domicilios ou espagos comunitarios

Realizar a¢Oes de prevencao de agravos e curativas

Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local

Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagdo adescrita

Coordenar o cuidado dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participa¢do da comunidade

Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade

Registrar as atividades nos sistemas de informacio

Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

Desenvolver atividades de educacdo para a saide, prestando orientagdo aos individuos e a coletividade em
todo processo de satide-doenca

Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencgas de cunho epidemiolégico
Executar agdes bésicas de vigilancia epidemioldgica e sanitdria no nivel de sua competéncia
Realizar a¢des de educacdo em satde a grupos especificos e a familias em situacdo de risco
Realizar visitas domiciliares

PROMOVER SAUDE MENTAL

Averiguar paciente e pertences (drogas, dlcool etc.)
Prevenir tentativas de suicidio e situagdes de risco
Limitar espaco de circulaciao do paciente
Demarcar limites de comportamento
Disponibilizar pertences pessoais para paciente (preservagdo da identidade)
Estimular paciente na expressio de sentimentos
Conduzir paciente a atividades sociais
Implementar atividades terapéuticas prescritas
Proteger paciente durante crises

Acionar equipe de seguranca

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA(JDE
GRUPO DOS TECNICOS E SAUDE 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Patologia Clinica 3242-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

= Técnico de laboratério Técnico em Patologia Clinica 40 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em Informética
= Baisico em Legislacdo do SUS = Registro em Conselho Profissional 18/10/2011
= Avancgado Método Kato Katz

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Coletam, recebem e distribuem material biolégico de pacientes. Preparam amostras do material bioldgico e
realizam exames conforme protocolo. Operam equipamentos analiticos e de suporte. Executam, checam,
calibram e fazem manutenc¢do corretiva dos equipamentos. Administram e organizam o local de trabalho.
Trabalham conforme normas e procedimentos técnicos de boas praticas, qualidade e biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA

COLETAR MATERIAL BIOLOGICO
Atender o paciente

Ponderar o pedido de exame

Paramentar o paciente

Posicionar o paciente de acordo com o exame
Identificar o material biolégico do paciente
Efetuar assepsia na regido de coleta
Puncionar veias

Fornecer recipiente ao paciente

Colocar conservantes em amostras
Acondicionar amostra para transporte

RECEBER MATERIAL BIOLOGICO
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DESCRICAO DETALHADA

Triar o material bioldgico

Confrontar material biolégico com o pedido
Conferir as condi¢des do material biolégico
Distribuir material para cada setor

PREPARAR AMOSTRA DO MATERIAL BIOLOGICO
Seqiienciar amostras

Diluir material biol6gico

Homogeneizar amostras

Confeccionar laminas (esfregago)

Corar laminas

Aliquotar amostras

Centrifugar amostras

Desproteinizar amostras

Inativar material biolégico

AJUSTAR EQUIPAMENTOS ANALITICOS E DE SUPORTE
Executar manuten¢do preventiva do equipamento

Checar o equipamento através de controles

Calibrar o equipamento

Programar o equipamento

Providenciar manutencao corretiva do equipamento

Controlar temperatura de geladeira e freezer

REALIZAR EXAMES CONFORME O PROTOCOLO

Dosar volumetria de reagentes e solugdes para exames

Realizar andlise macroscépica

Agitar amostra

Pipetar amostra

Introduzir amostras no equipamento

Extrair materiais bioquimicos, genéticos, hormonais e citolégicos da amostra
Pesquisar materiais bioquimicos, genéticos, hormonais e citolégicos da amostra
Submeter amostras a fontes de calor

Isolar microorganismos

Identificar microorganismos

Testar a sensibilidade aos antimicrobianos

Amplificar 4cido nucléico

Quantificar microorganismos, anticorpos e substancias através de dosagens
Fazer cortes histolégicos

Realizar andlise microscépica

Analisar o resultado do aparelho

Comparar resultados com os pardmetros de normalidade

Comparar o resultado do exame com resultados anteriores

Comparar resultado do exame com os dados clinicos do paciente

Liberar exames para responsavel

ADMINISTRAR O SETOR

Organizar o fluxograma de trabalho
Organizar o local de trabalho

Gerenciar estoque de insumos
Abastecer o setor

Armazenar as amostras

Consumir os kits por ordem de validade
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DESCRICAO DETALHADA

Encaminhar equipamento para manutengdo
Treinar equipe auxiliar

Supervisionar as atividades de equipe auxiliar
Elaborar controles estatisticos

TRABALHAR COM SEGURANCA E QUALIDADE
Usar equipamento de protecdo individual (epi)

Seguir procedimentos e protocolos em caso de acidente
Submeter-se a exames de saude periddicos

Tomar vacinas

Aplicar normas complementares de biosseguranca
Verificar as condi¢des de uso do equipamento
Acondicionar material para descarte

Descartar residuos quimicos e biolégicos

Verificar a validade dos reagentes

Descartar kits com validade vencida

Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos
Desinfetar instrumental e equipamentos

Esterilizar instrumentos

Elaborar gréficos de controle de qualidade

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SA(JDE
GRUPO DOS TECNICOS E SAUDE 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Saiide Bucal 3224-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Técnico em Saude Bucal Técnico em Saide Bucal 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em informdtica . ..
« Bisico em legislacdo do SUS Registro em Conselho Profissional 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
=  Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacgio.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam o trabalho técnico-odontoldgico em consultérios, clinicas., laboratérios de prétese da secretaria
municipal de satide. Previnem doenca bucal participando de programas de promocdo a satde, projetos
educativos e de orientacdo de higiene bucal. Executam procedimentos odontoldgicos sob supervisdao do
cirurgido dentista. Administram recursos materiais. Mobilizam capacidades de comunicacdo em palestras,
orientagdes e discussdes técnicas. As atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e
de biosseguranca.

DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR O TRABALHO TECNICO-ODONTOLOGICO
Agendar consultas

Triar pacientes

Realizar a anamnese do paciente

Elaborar projetos para a satide bucal

Interpretar informacdes técnicas

Agilizar o atendimento odontolégico

Preparar equipamentos e instrumental para o uso
Sugerir ao usudrio opgdes de materiais de higiene bucal
Obter modelo de estudo

Organizar arquivo e fichdrio
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DESCRICAO DETALHADA

PREVENIR DOENCA BUCAL

Executar projetos educativos

Ensinar técnicas de higiene bucal

Evidenciar placa bacteriana

Realizar escovacdo supervisionada

Atuar junto a equipe de elaboragdo do indice epidemioldgico
Aplicar métodos preventivos para controle da cdrie dental
Participar de pesquisas de novos materiais e equipamentos

EXECUTAR PROCEDIMENTOS ODONTOLOGICOS SOB SUPERVISAO
Efetuar profilaxia

Realizar controle de placa bacteriana

Aplicar selante

Aplicar cariostdtico nos dentes

Aplicar fldor tépico

Fazer tomada e/ou revelacdo de raio-x periapical, bite-wing e oclusal
Efetuar raspagem supra-gengival

Inserir materiais restauradores

Condensar materiais restauradores

Esculpir materiais

Polir dentes e restauracdes

Remover suturas

Moldar arcada dentéria

Fixar provisérios

Revelar radiografias intra-orais

Instrumentar outro técnico em satde bucal junto a cadeira operatdria
Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira operatdria

Cartonar radiografias intra-orais

Promover isolamento do campo operatério

Manipular materiais de uso odontolégico

Selecionar moldeiras

Prestar primeiros socorros

ADMINISTRAR PESSOAL E RECURSOS FINANCEIROS E MATERIAIS
Estabelecer roteiro de entrega e retirada dos trabalhos protéticos

Controlar entrada e saida de trabalhos protéticos

Treinar pessoal auxiliar

Coordenar e supervisionar auxiliares

Controlar estoque de material e instrumental

CUMPRIR REGRAS DE BIOSEGURANCA

Usar todos equipamentos de protecdo individual (epi)

Fazer assepsia da sala e/ou equipamentos

Desinfectar instrumental e/ou moldagens

Esterilizar instrumental

Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos

Solicitar adequacdo do ambiente de trabalho (luz, ruido, circulagdo de ar)
Providenciar o acondicionamento e destino do lixo

Acondicionar adequadamente materiais perfurocortantes para descarte
Seguir padrdes ergondmicos

Armazenar material esterilizado

Cumprir normas complementares de biosseguranca e segurancga
Proceder a conservagdo e a manuten¢do do equipamento odontolégico
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DESCRICAO DETALHADA

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Participar da territorializacdo da 4rea de atuacio

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos e individuos expostos a riscos

Organizar grupos de promocao a saude

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas UBS, nos domicilios ou espacos comunitarios
Realizar a¢oes de prevencao de agravos e curativas
Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Responsabilizar-se pelo atendimento da populacdo adscrita
Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo colaborativa da comunidade
Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
Registrar as atividades nos sistemas de informacao
Fornecer informagdes para registro respeitando os prazos determinados
Participar das atividades de educag@o permanente

Definir ac¢des de acordo com prioridades locais

Participar do gerenciamento de insumos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAﬁDE
GRUPO DOS TECNICOS E SAUDE II

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Radiologia — Com énfase em radiologia odontolégica 3241-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Técnico em Radiologia 24 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em informdtica . ..
« Bisico em legislacdo do SUS Registro em Conselho Profissional 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
=  Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

O técnico em radiologia deve estar apto a realizar, processar e cartonar radiografias de forma geral e
especifica, analisar qualidade técnica dos exames, planejar atendimento e providenciar preparos adicionais
do paciente.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR EXAMES DE DIAGNOSTICO OU TRATAMENTO

Realizar radiografias odontoldgicas periapicais, bite-wings, oclusais e panoramicas
Solicitar presenga de outros profissionais envolvidos no exame

Ajustar equipamento e acessOrios ao paciente e ao tipo de exame e ao tratamento
Adequar a posicao do paciente ao exame

Imobilizar o paciente

Administrar contraste e medicamentos sob supervisdo médica

Administrar substancias farmacoldgicas e radioativas

Delimitar campo a ser irradiado

Acompanhar reacdes comportamentais do paciente

Acompanhar reacdes do paciente ao contraste e medicamentos

Acompanhar registro do tracado do exame

Submeter o exame a apreciacdo médica

Complementar exame

Monitorar o paciente através de equipamento
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DESCRICAO DETALHADA

Fazer tracado cefalométrico manual ou computadorizado
Delimitar drea de aquisi¢do de imagem

Verificar drea anatdmica demarcada para tratamento
Remover paciente do equipamento

Processar filme na camara escura

Realizar o cartonamento das radiografias

PROCESSAR IMAGENS

Manipular imagens digitais

Processar imagens digitais

Elaborar dispositivos graficos
Reformatar imagens bi e tridimensionais
Analisar qualidade técnica dos exames
Documentar exames

Disponibilizar resultados de exame
Analisar rejeitos de imagens processadas

PLANEJAR ATENDIMENTO

Receber pedido de exames e ou prontudrio do paciente
Planejar agendamento de pacientes

Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios
Ordenar a seqiiéncia de exames

Cumprir procedimentos administrativos

Distribuir tarefas

Selecionar material para exame

Organizar equipe de trabalho

Adequar protocolos técnicos ao exame

Manusear substancias radioativas

Manusear meios de constraste

Confeccionar moldagens e modelos

Auxiliar no planejamento de tratamento radioterdpico

ORGANIZAR AREA DE TRABALHO, EQUIPAMENTOS E ACESSORIOS
Averiguar condi¢des técnicas de equipamentos e acessOrios

Calibrar equipamentos

Averiguar a disponibilidade de material para exame

Montar carrinho de medicamentos de emergéncia

Organizar camara escura e clara

Verificar disponibilidade dos dispositivos de protecdo radiolégica

Inicializar equipamentos

Ajustar equipamentos

Inicializar sistemas de aquisi¢do, processamento, distribuicdo e armazenamento de imagens
Deslocar equipamento portatil

Eliminar interferéncia de outros aparelhos

Isolar 4rea de trabalho para exame

PREPARAR PACIENTE PARA EXAME DE DIAGNOSTICO
Entrevistar paciente

Verificar condig¢des fisicas e preparo do paciente

Providenciar preparos adicionais do paciente

Disponibilizar dispositivos de protecao individual

Retirar préteses méveis e adornos do paciente

Higienizar o paciente
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DESCRICAO DETALHADA

Executar tricotomia
Efetuar sustentacdo de mamas
Colocar eletrodos no paciente

TRABALHAR COM BIOSSEGURANCA

Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos

Paramentar se

Usar epi (luvas, 6culos, méscara, avental, protetor de gobnodas e tiredide)
Oferecer recursos de protecao a outros profissionais presentes € acompanhantes
Usar dosimetro (medicdo da radiacdo recebida)

Minimizar o tempo de exposi¢do a radiacdo

Substituir medicamentos e materiais com validade vencida
Acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte
Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte

Submeter se a exames periédicos

Determinar a remocdo de pessoas ndo envolvidas no exame

Elaborar tabelas de exposi¢do 4 técnica radiogréfica

Monitorar contaminagdo de drea de trabalho

Acompanhar laudo dosimetrico da equipe

Realizar levantamento radiométrico

Monitorar rejeitos radioativos para descarte

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA SAQDE
GRUPO DE OPERACOES EM SAUDE

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Auxiliar em Satide Bucal 3224-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Médio 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Baésico em informdtica . ..
« Bisico em legislacdo do SUS Registro em Conselho Profissional 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
=  Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em hordrio diurnoe, eventualmente, noturno. Em algumas
ocupacdes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos e bioldgicos. Estdo sujeitos a pressao constante
por atendimento, por parte da populacio.

DESCRICAO SUMARIA

Planejam operacionalmente a rotina de execugdo do trabalho técnico-odontoldgico,. Previnem doengas
bucais, participando de projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal. Recepcionam pacientes no
consultério, agendam e desmarcam consultas, organizam e requisitam os materiais, organizam arquivos,
preenchem fichas de pacientes. Efetuam a desinfec¢do e conservacdo dos equipamentos do consultdrio,
solicitando a manutencdo quando necessdrio. Esterilizam materiais e auxiliam o dentista em atividades
diversas, tais como levantamento epidemioldgico, acdes preventivas e curativas, inclusive confeccdo de
modelos em gesso. Revelam e cartonam radiografias intra-orais. Administram recursos materiais. As
atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca. Planejam
operacionalmente a rotina de execug¢do do trabalho técnico-odontoldgico,. Previnem doencas bucais,
participando de projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal. Recepcionam pacientes no
consultério, agendam e desmarcam consultas, organizam e requisitam os materiais, organizam arquivos,
preenchem fichas de pacientes. Efetuam a desinfec¢do e conservacdo dos equipamentos do consultdrio,
solicitando a manutencdo quando necessdrio. Esterilizam materiais e auxiliam o dentista em atividades
diversas, tais como levantamento epidemioldgico, acdes preventivas e curativas, inclusive confeccdo de
modelos em gesso. Revelam e cartonam radiografias intra-orais. Administram recursos materiais. As
atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.
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DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR O TRABALHO TECNICO-ODONTOLOGICO

Agendar consultas

Triar pacientes

Realizar a anamnese do paciente

Elaborar projetos para a satide bucal

Interpretar informacdes técnicas

Agilizar o atendimento odontoldgico

Preparar equipamentos e instrumental para o uso

Sugerir ao cliente opcdes de materiais de higiene bucal

Sugerir tipos de prétese ao cliente

Obter modelo de estudo

Confeccionar enceramento diagndstico

Estimar prazos

Organizar arquivo e fichdrio

Organizar e executar atividades de higiene bucal

Processar filme radiografico

Preparar o paciente para o atendimento

Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes clinicas, inclusive em ambientes hospitalares
Manipular materiais de uso odontolégico

Selecionar moldeiras

Preparar modelos em gesso

Registrar dados e participar da andlise das informag¢des relacionadas ao controle administrativo em sadde
bucal

Executar limpeza, assepsia, desinfec¢do e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontoldgicos e do
ambiente de trabalho

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satde bucal

Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontolégicos

PREVENIR DOENCA BUCAL

Executar projetos educativos

Ensinar técnicas de higiene bucal

Evidenciar placa bacteriana

Realizar escovacdo supervisionada

Atuar junto a equipe de elaboragdo do indice epidemiolégico
Aplicar métodos preventivos para controle da cérie dental
Participar de pesquisas de novos materiais € equipamentos

CONFECCIONAR PROTESES DENTARIAS HUMANAS, ANIMAIS E ARTISTICAS
Confeccionar o modelo de trabalho

Avaliar modelos e preparos dos dentes
Delinear a prétese removivel de vérios tipos
Confeccionar moldeiras e/ou provisorios
Confeccionar base de prova

Escolher a cor direto com o paciente

Definir forma e tamanho do(s) dente(s)

Montar dentes

Esculpir anatomia dental e ceroplastia gengival
Preparar grampos e molas

Posicionar expansores

Usinar estruturas metalicas

Confeccionar estruturas ceramicas
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DESCRICAO DETALHADA

Confeccionar estruturas de resina

Dar acabamento e polimento em préteses
Preparar modelos em gesso

Vazar moldes

Montar modelos em articuladores

Prensar pecas protéticas em resina acrilica
Fundir pecas metélicas

Executar inclusdes simples

Reproduzir modelos

EXECUTAR PROCEDIMENTOS ODONTOLOGICOS SOB SUPERVISAO
Efetuar profilaxia

Realizar isolamento absoluto e/ou relativo

Aplicar selante

Aplicar cariostdtico nos dentes

Aplicar fldor tépico

Fazer tomada e/ou revelacio de raio-x periapical e oclusal
Sondar a profundidade da bolsa periodontal

Avaliar resultados: estético, técnico e funcional

Efetuar raspagem supra-gengival

Inserir materiais

Condensar materiais

Esculpir materiais

Polir dentes e restauracdes

Remover suturas

Moldar arcada dentéria

Fixar provisorios

Verificar resultado dos procedimentos

Consertar proteses

Revelar radiografias intra-orais

Instrumentar o técnico em higiene dental junto a cadeira operatdria
Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira operatdria
Montar radiografias intra-orais

Promover isolamento do campo operatério

Manipular materiais de uso odontolégico

Selecionar moldeiras

Prestar primeiros socorros

TRABALHAR COM BIOSEGURANCA

Adotar medidas de biossegurancga visando ao controle de infecc¢io
Usar equipamentos de protecao individual (epi)

Fazer assepsia da sala e/ou equipamentos

Desinfectar instrumental e/ou moldagens

Esterilizar instrumental

Vacinar-se

Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos

Solicitar adequacdo do ambiente de trabalho (luz, ruido, circulagdo de ar)
Providenciar o acondicionamento e destino do lixo

Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte

Seguir padrdes ergondmicos

Armazenar material esterilizado

Cumprir normas complementares de biosseguranca e segurancga
Proceder a conservagdo e a manuten¢do do equipamento odontolégico
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DESCRICAO DETALHADA

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Mapear 4rea de atuacido

Identificar grupos e individuos expostos a riscos

Atualizar informagdes cadastrais

Atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos comunitérios
Realizar a¢Ges de prevencao de agravos e curativas

Realizar busca ativa de situacdes locais

Notificar doencgas, agravos e situacdes de importancia local
Identificar necessidades dos usudrios

Promover a integralidade do cuidado

Participar das atividades de planejamento

Participar das avaliacdes da equipe

Incentivar a participagdo da comunidade

Registrar as atividades nos sistemas de informacao

Participar das atividades de educag@o permanente

Participar do gerenciamento de insumos

Desenvolver acdes de promocao da sadde e prevengdo de riscos ambientais € sanitarios
Realizar em equipe levantamento de necessidades em satdde bucal

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE EDUCACAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Pedagogo 2394-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Licenciatura Plena ou curta em
Pedagogia Educacional ou Supervisor

Educacional ou Orientador 25 Horas Semanais

Educacional
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bisico de redacdo
= Intermedidrio em .1nf0r~matlca B 13/12/2011
= Avancado em legislacio especifica
da Educacio
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais = Comprometimento
=  Cumprimento de prazos = OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Atualizacio sobre legislacdo e afins = (Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, sob supervisdo, em ambientes fechados e
em hordrios de funcionamento escolar, incluindo finais de semana e feriados, previstos em calendédrio
escolar.

DESCRICAO SUMARIA

Atuam em cursos académicos e/ou corporativos em todos os niveis de ensino para atender as necessidades
dos alunos. Aplicam metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino-aprendizagem.

DESCRICAO DETALHADA

IMPLEMENTAR A EXECUCAO DO PROJETO PEDAGOGICO/INSTRUCIONAL
Acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente/autor

Assessorar o trabalho docente

Administrar a progressao da aprendizagem

Observar o processo de trabalho em salas de aula

Acompanhar a producio dos alunos

Acompanhar a trajetéria escolar do aluno

Elaborar textos de orientacio

Produzir material de apoio pedagégico

Observar o desempenho das classes
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DESCRICAO DETALHADA

Analisar o desempenho das classes

Reunir-se com conselhos de classe

Observar conselhos de classe e de escola

Analisar as reunides de conselho de classe e de escola

Analisar a execucao do plano de ensino e outros regimes escolares

Sugerir mudancas no projeto pedagdgico

Coordenar projetos e atividades de recuperacdo da aprendizagem

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo e do projeto pedagégico

Coletar diferentes propostas de coordenacdo, supervisao e orientagdo como subsidios
Administrar conflitos disciplinares entre professores e alunos

Intervir na aplicacdo de medidas disciplinares

Organizar encontro de educandos

Interpretar as relagdes que possibilitam ou impossibilitam a emergéncia dos processos ensinar

AVALIAR O DESENVOLVIMENTO DO PROJETO PEDAGOGICO/INSTRUCIONAL
Construir instrumentos de avaliagdo

Valorizar experiéncias pedagdgicas significativas

Detectar eventuais problemas educacionais

Propor solugdes para problemas educacionais detectados

Assegurar-se da consonincia da concepg¢do de avaliacdo com os principios do projeto pedagdgico
Possibilitar a avaliacdo da escola pela comunidade

Avaliar o desempenho das classes/turmas

Avaliar o processo de ensino e de aprendizagem

Verificar o cumprimento das metas

Avaliar a institui¢do escolar

Participar da avaliacio da institui¢do escolar

Avaliar o desempenho profissional dos educadores

Avaliar a implementacgdo de projetos educacionais

Participar das avaliacdes externas

Propor acdes que favorecam a maturacio da crianca

Elaborar projetos de recuperacdo de aprendizagem

Analisar resultados das avaliacoes

VIABILIZAR O TRABALHO COLETIVO

Criar mecanismos de participagdo/interacao

Criar espagos de participagdo/interacdo

Organizar os espacos e os mecanismos de participacio/interagdao
Estruturar os tempos pedagdgicos

Estimular a participacio dos diferentes sujeitos

Equalizar informagdes

Contribuir para que as decisOes expressem o coletivo

Estimular a transparéncia na conducdo dos trabalhos

Organizar reunides com equipes de trabalho

Valorizar a participac¢do das familias e dos alunos no projeto pedagégico
Estimular a participacdo nas instituicdes associativas

Criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo
Planejar reunides com equipes de trabalho

Formar equipes de trabalho

Promover estudos de caso

COORDENAR A (RE) CONSTRUCAO DO PROJETO PEDAGOGICO/INSTRUCIONAL
Levantar necessidades educacionais e sociais
Caracterizar o perfil dos alunos
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DESCRICAO DETALHADA

Fornecer subsidios para reflexdo das mudangas sociais, politicas, tecnoldgicas e culturais
Contextualizar historicamente a escola

Identificar os principios norteadores da escola/instituicdo

Explicitar os principios norteadores do projeto pedagégico

Estabelecer sintonia entre a politica educacional do pais e o projeto pedagdgico da escola
Fornecer subsidios tedricos

Tracar objetivos educacionais

Tracar metas educacionais

Planejar acdes de operacionalizacdo

Articular a a¢do da escola com outras institui¢des

Articular a a¢do conjunta da escola com as institui¢cdes de protecdo a crianga e ao adolescente
Participar da elaboracgdo e reelaboragdo de regimentos escolares

Estabelecer sintonia entre as teorias de aprendizagem e as modalidades de ensino

Promover o estabelecimento de relacdes que favorecam a significagdo do docente, do discente, da

instituicdo escolar e da familia

ELABORAR PROJETO INSTRUCIONAL
Identificar contexto de aprendizagem
Identificar pablico alvo

Elaborar objetivos

Mapear competéncias

Mapear conteddo

Definir estratégias de ensino

Definir midias

Definir abordagem de comunicacao
Descrever atividades

Dimensionar carga horaria

Propor estratégias de participa¢do/interacao
Propor mecanismos de acessibilidade

Criar mecanismos de usabilidade

Definir escopo

Definir processos de avaliacao

Tracar cronograma de execucao

DESENVOLVER PROJETO PEDAGOGICO/INSTRUCIONAL
Orientar autor sobre projeto pedagégico/instrucional
Mediar informacdes entre autor e equipe de producio
Participar da criacdo do projeto grafico

Roteirizar material

Elaborar roteiro visual (storyboard)

Adequar linguagem textual e imagética

Elaborar atividades

Garantir a integridade instrucional

Compatibilizar carga hordria por atividades

Orientar equipe de producio

Acompanhar equipe de producido

Acompanhar processo de revisao

Descrever estrutura do ambiente de aprendizagem
Validar material revisado

Realizar controle de qualidade

Validar produto final

PROMOVER A FORMACAO CONTINUA DOS PROFISSIONAIS
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DESCRICAO DETALHADA

Formar-se continuamente

Atualizar-se continuamente

Estudar continuamente

Pesquisar os avancos do conhecimento cientifico, artistico, filoséfico e tecnolégico
Pesquisar préticas educativas

Aprofundar a reflex@o sobre as teorias da aprendizagem

Aprofundar a reflex@o sobre curriculos e metodologias de ensino
Aprofundar a reflex@o sobre o desenvolvimento de criangas, jovens e adultos
Selecionar referencial tedrico

Selecionar bibliografia

Organizar grupos de estudos

Promover trocas de experiéncias

Orientar atividades interdisciplinares

Promover cursos, oficinas e orientacdo técnica na escola e inter escolas
Participar de cursos, semindrios € congressos

Participar de féruns: académicos, politicos e culturais

Registrar a producdo do conhecimento sobre a pritica educacional

Estimular a organizacao do colegiado escolar e da diretoria do caixa escolar
Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE EDUCACAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Psicopedagogo 2394-25
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Licenciatura Plena ou Curta em
contetdo especifico da educacio
basica ou Pedagogia Educacional ou
Graduacao em Psicologia ou Normal
Superior, acrescido de curso de Pos-
Graduacio em Psicopedagogia

25 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Bisico de redacdo
= Intermediario em informatica

S - Registro Profissional de Classe 13/12/2011
= Avancado em legislacio especifica
da Educacio
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais = Comprometimento
= Cumprimento de prazos = OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, sob supervisdo, em ambientes fechados e
em hordrios de funcionamento escolar, incluindo finais de semana e feriados, previstos em calendédrio
escolar.

DESCRICAO SUMARIA

Estudar o processo de aprendizagem e suas dificuldades, tendo, portanto, um cardter preventivo e
terapéutico. Preventivamente deve atuar ndo s6 no dmbito escolar, mas alcangar a familia e a comunidade,
esclarecendo sobre as diferentes etapas do desenvolvimento, para que possam compreender e entender suas
caracteristicas evitando assim cobrancas de atitudes ou pensamentos que ndo sdo proprios da idade.
Terapeuticamente a psicopedagogia deve identificar, analisar, planejar, intervir através das etapas de
diagnéstico e tratamento.

DESCRICAO DETALHADA

IMPLEMENTAR A EXECUCAO DO PROJETO PEDAGOGICO/INSTRUCIONAL
Acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente/autor

Assessorar o trabalho docente

Administrar a progressao da aprendizagem

Observar o processo de trabalho em salas de aula
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DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar a producio dos alunos

Acompanhar a trajetéria escolar do aluno

Elaborar textos de orientacdo

Produzir material de apoio pedagégico

Observar o desempenho das classes

Analisar o desempenho das classes

Reunir-se com conselhos de classe

Observar conselhos de classe e de escola

Analisar as reunides de conselho de classe e de escola

Analisar a execucao do plano de ensino e outros regimes escolares

Sugerir mudancas no projeto pedagdgico

Coordenar projetos e atividades de recuperacdo da aprendizagem

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo e do projeto pedagégico

Coletar diferentes propostas de coordenacdo, supervisao e orientagdo como subsidios
Administrar conflitos disciplinares entre professores e alunos

Intervir na aplicacdo de medidas disciplinares

Organizar encontro de educandos

Interpretar as relagdes que possibilitam ou impossibilitam a emergéncia dos processos ensinar

AVALIAR O DESENVOLVIMENTO DO PROJETO PEDAGOGICO/INSTRUCIONAL
Construir instrumentos de avaliagdo

Valorizar experiéncias pedagdgicas significativas

Detectar eventuais problemas educacionais

Propor solugdes para problemas educacionais detectados

Assegurar-se da consonincia da concepg¢do de avaliacdo com os principios do projeto pedagdgico
Possibilitar a avaliacdo da escola pela comunidade

Avaliar o desempenho das classes/turmas

Avaliar o processo de ensino e de aprendizagem

Verificar o cumprimento das metas

Avaliar a institui¢do escolar

Participar da avaliacio da institui¢do escolar

Avaliar o desempenho profissional dos educadores

Avaliar a implementacgdo de projetos educacionais

Participar das avaliacdes externas

Propor acdes que favorecam a maturacio da crianca

Elaborar projetos de recuperacdo de aprendizagem

Analisar resultados das avaliacoes

VIABILIZAR O TRABALHO COLETIVO

Criar mecanismos de participagdo/interacao

Criar espagos de participagdo/interacao

Organizar os espacos e os mecanismos de participacio/interagdo
Estruturar os tempos pedagdgicos

Estimular a participacio dos diferentes sujeitos

Equalizar informagdes

Contribuir para que as decisOes expressem o coletivo

Estimular a transparéncia na conducio dos trabalhos

Organizar reunides com equipes de trabalho

Valorizar a participac¢do das familias e dos alunos no projeto pedagégico
Estimular a participacdo nas instituicdes associativas

Criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo
Planejar reunides com equipes de trabalho

Formar equipes de trabalho
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DESCRICAO DETALHADA

Promover estudos de caso

COORDENAR A (RE) CONSTRUCAO DO PROJETO PEDAGOGICO/INSTRUCIONAL
Levantar necessidades educacionais e sociais

Caracterizar o perfil dos alunos

Fornecer subsidios para reflexdo das mudangas sociais, politicas, tecnoldgicas e culturais
Contextualizar historicamente a escola

Identificar os principios norteadores da escola/instituicdo

Explicitar os principios norteadores do projeto pedagégico

Estabelecer sintonia entre a politica educacional do pais e o projeto pedagdgico da escola
Fornecer subsidios tedricos

Tracar objetivos educacionais

Tracar metas educacionais

Planejar acdes de operacionalizacdo

Articular a a¢do da escola com outras institui¢des

Articular a a¢do conjunta da escola com as institui¢cdes de protecdo a crianga e ao adolescente
Participar da elaboracdo e reelaboragdo de regimentos escolares

Estabelecer sintonia entre as teorias de aprendizagem e as modalidades de ensino

Promover o estabelecimento de relacdes que favorecam a significagdo do docente, do discente, da

instituicdo escolar e da familia

ELABORAR PROJETO INSTRUCIONAL
Identificar contexto de aprendizagem
Identificar publico alvo

Elaborar objetivos

Mapear competéncias

Mapear conteddo

Definir estratégias de ensino

Definir midias

Definir abordagem de comunicacao
Descrever atividades

Dimensionar carga hordria

Propor estratégias de participagdo/interacao
Propor mecanismos de acessibilidade

Criar mecanismos de usabilidade

Definir escopo

Definir processos de avaliacao

Tracar cronograma de execucao

DESENVOLVER PROJETO PEDAGOGICO/INSTRUCIONAL
Orientar autor sobre projeto pedagégico/instrucional
Mediar informacdes entre autor e equipe de producio
Participar da criacdo do projeto grafico

Roteirizar material

Elaborar roteiro visual (storyboard)

Adequar linguagem textual e imagética

Elaborar atividades

Garantir a integridade instrucional

Compatibilizar carga hordria por atividades

Orientar equipe de producio

Acompanhar equipe de producio

Acompanhar processo de revisdo
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DESCRICAO DETALHADA

Descrever estrutura do ambiente de aprendizagem
Validar material revisado

Realizar controle de qualidade

Validar produto final

PROMOVER A FORMACAO CONTINUA DOS PROFISSIONAIS
Formar-se continuamente

Atualizar-se continuamente

Estudar continuamente

Pesquisar os avancos do conhecimento cientifico, artistico, filoséfico e tecnolégico
Pesquisar préticas educativas

Aprofundar a reflex@o sobre as teorias da aprendizagem

Aprofundar a reflex@o sobre curriculos e metodologias de ensino
Aprofundar a reflex@o sobre o desenvolvimento de criangas, jovens e adultos
Selecionar referencial tedrico

Selecionar bibliografia

Organizar grupos de estudos

Promover trocas de experiéncias

Orientar atividades interdisciplinares

Promover cursos, oficinas e orientacdo técnica na escola e inter escolas
Participar de cursos, semindrios € congressos

Participar de féruns: académicos, politicos e culturais

Registrar a producdo do conhecimento sobre a pritica educacional

DAR SUPORTE A COMUNIDADE ESCOLAR

Auxiliar professores na elaborar de plano de aula

Instruir professores para que os alunos possam entender melhor as aulas;

Auxiliar na elaboracio do projeto pedagdgico

Orientar os professores na conduta com alunos com dificuldades de aprendizagem
Realizar um diagnéstico institucional

Encaminhar o aluno para um profissional (psicélogo, fonoaudidlogo, dentre outos profissionais)

Conversar com os pais para fornecer orientagdes
Orientar a crianca ou adolescente quando este precisar
Mediar situacdes conflitivas no 4mbito da escola

Indicar atividades que favorecam a inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais

Acompanhar alunos com dificuldade de aprendizagem e comportamento.

Estimular a organizacao do colegiado escolar e da diretoria do caixa escolar
Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO
GRUPO DOS BIBLIOTECARIOS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Bibliotecario 2612-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Biblioteconomia 30 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
» Intermedidrio em informatica Registro no Conselho 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Bens patrimoniais =  Comprometimento

= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes
= Atualizacio sobre legislacdo e afins

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
=  Conhecimentos Profissionais
= (Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, sob supervisdo, em ambientes fechados e
em hordrios de funcionamento escolar, incluindo finais de semana e feriados, previstos em calendédrio
escolar.

DESCRICAO SUMARIA

Disponibilizam informacio. Gerenciam unidades como bibliotecas, centros de documentagdo, centros de
informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de informacgdo. Disseminam informacdo com o objetivo
de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento. Realizam difusao cultural. Desenvolvem a¢des educativas.
Atendem ao publico em geral.

DESCRICAO DETALHADA

DISPONIBILIZAR INFORMACAO EM QUALQUER SUPORTE
Localizar informacdes

Recuperar informagdes

Prestar atendimento personalizado

Elaborar estratégias de buscas avancadas

Intercambiar informagdes e documentos

Controlar circulacio de recursos informacionais

Prestar servicos de informagdo on-line

Normalizar trabalhos técnico-cientificos

GERENCIAR UNIDADES, REDES E SISTEMAS DE INFORMACAO
Elaborar programas e projetos de acao

mplementar atividades cooperativas entre institui¢des

Administrar o compartilhamento de recursos informacionais
Desenvolver planos de divulgacio
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DESCRICAO DETALHADA

Desenvolver padrdes de qualidade gerencial

Controlar a execugdo dos planos de atividades

Elaborar politicas de funcionamento de unidades, redes e sistemas de informacao
Controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e sistema de informagado
Controlar conservacao do patrimonio fisico da unidade, rede e sistema de informagado
Avaliar servigos e produtos de unidades, redes e sistema de informacao

Avaliar desempenho de pessoas em unidades, redes e sistema de informacao
Desenvolver planos de seguranca ambiental

Controlar a aplicacio do plano de seguranca ambiental

Elaborar relatérios

Buscar patrocinios e parcerias

Elaborar manuais de servicos e procedimentos

Analisar tecnologias de informacdo e comunicagdo

Implantar unidades, redes e sistemas de informacao

TRATAR TECNICAMENTE RECURSOS INFORMACIONAIS
Registrar recursos informacionais

Classificar recursos informacionais

Catalogar recursos informacionais

Elaborar linguagens documentérias

Elaborar resenhas e resumos

Desenvolver bases de dados

Efetuar manutengdo de bases de dados

Gerenciar qualidade e contetido de fontes de informacao

Gerar fontes de informagdo

Reformatar suportes

Migrar dados

Desenvolver metodologias para geragdo de documentos digitais ou eletronicos

DESENVOLVER RECURSOS INFORMACIONAIS
Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais
Selecionar recursos informacionais

Adquirir recursos informacionais

Armazenar recursos informacionais

Avaliar acervos

Inventariar acervos

Desenvolver interfaces de servigos informatizados
Descartar recursos informacionais

Conservar acervos

Preservar acervos

Desenvolver bibliotecas virtuais e digitais
Desenvover planos de conservacio preventiva

DISSEMINAR INFORMACAO
Disseminar seletivamente a informacao
Compilar sumdrios correntes

Compilar bibliografia

Elaborar clipping de informagdes
Elaborar alerta bibliografico

Elaborar boletim bibliogréifico

DESENVOLVER ESTUDOS E PESQUISAS
Fazer sondagens sob demanda informacional
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DESCRICAO DETALHADA

Coletar informacdes para memoria institucional

Elaborar dossiés de informagdes

Elaborar pesquisas temdticas

Elaborar levantamento bibliogréfico

Acessar bases de dados e outras fontes em meios eletronicos
Realizar estudos cientométricos, bibliométricos e infométricos
Elaborar trabalhos técnico-cientificos

Analisar dados estatisticos

Coletar dados estatisticos

Elaborar estudos de perfil de usudrio e comunidade
Desenvolver critérios de controle de qualidade e contetido de fontes de informacgao
Analisar fluxos de informacdes

Elaborar diagnéstico de unidades de servigo

REALIZAR DIFUSAO CULTURAL

Promover agdo cultural

Promover atividades de fomento a leitura

Promover eventos culturais

Promover atividades para usudrios especiais

Organizar atividades para a terceira idade

Divulgar informagdes através de meios de comunicacao formais e informais
Organizar bibliotecas itinerantes

Promover atividades infanto-juvenis

DESENVOLVER ACOES EDUCATIVAS

Capacitar o usudrio

Capacitar recursos humanos

Orientar estagios

Elaborar servigos de apoio para educacio presencial e a distincia
Ministrar palestras

Realizar atividades de ensino

Participar de bancas académicas

Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO

GRUPO DOS PROFESSORES A
INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Professor A
s s P . ~ . 2312-05
- educacao infantil e séries iniciais do ensino fundamental e educacio jovens e
2312-10
adultos
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Magistério 2° grau ou Normal Superior 24 Horas Aula
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Bisico de informética

= Bdsico da legislacio de ensino

= Intermedidrio do estatuto da crianca 30/09/2011
e do adolescente

= Avancado de redacdo

INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais = Comprometimento
=  Cumprimento de prazos = OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Atualizacio sobre legislacdo e afins = (Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, sob supervisao, em ambientes fechados e
em hordrios de funcionamento escolar, incluindo finais de semana e feriados, previstos em calendério
escolar.

DESCRICAO SUMARIA

Ministram aulas na educagd@o infantil, nas séries iniciais do ensino fundamental e Educacdo de Jovens e
Adultos — primeiro segmento, ensinando os alunos com técnicas de alfabetizacdo, expressdo artistica e
corporal. Exercem atividades de planejamento do ano letivo, participando da definicdo da proposta
pedagégica, fixando metas, definindo objetivos e cronogramas e selecionando conteidos. Preparam aulas,
pesquisando e selecionando materiais e informacdes, cumprindo o plano de trabalho, segundo projeto
pedagogico de sua unidade escolar.

DESCRICAO DETALHADA

MINISTRAR AULA
Expor oralmente
Distribuir material
Debater ideias e temas
Trabalhar em grupo
Dramatizar situacoes
Contar estorias
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DESCRICAO DETALHADA

Visitar locais para estudos

Realizar atividades ludicas

Esclarecer dividas

Revisar contetudos

Passar licao de casa

Cobrar tarefas

Ensinar técnicas artisticas

Aplicar técnicas de expressdo corporal

Mediar conflitos

Adotar medidas disciplinares, no &mbito da sala de aula

Vestir-se adequadamente

Ensinar procedimentos de pesquisa através dos diversos meios disponiveis

Estimular o desenvolvimento de atividades utilizando as diversas tecnologias da informacéo e
comunicacio

Estimular o relacionamento harmonioso através de atividades em grupo e individual
Mediar aprendizagens e relacionamentos entre os educandos e destes com o conhecimento

PREPARAR AULA

Pesquisar informagdes

Pesquisar material (editoras, internet, etc)
Realizar leituras de apoio
Selecionar material

Selecionar atividades lddicas
Sistematizar material e informacdes
Elaborar plano de aula
Confeccionar material

Reciclar material

Conferir material

Elaborar instrumentos de avaliagdao

AVALIAR OS ALUNOS

Acompanhar o processo de desenvolvimento dos alunos

Elaborar instrumentos para verificacido da aprendizagem

Aplicar instrumentos de avaliacio

Avaliar participacio

Avaliar comportamento

Mediar atividades de autocorre¢ao

Corrigir instrumentos de avaliagdo

Aplicar instrumentos diversificados para alunos com necessidades educacionais especiais

PLANEJAR O ANO LETIVO
Discutir a proposta da escola
Participar da defini¢do da proposta pedagdgica
Fixar metas

Definir objetivos

Definir cronograma
Selecionar contetdos

Elaborar projetos

Definir estratégias

Definir métodos de avaliagdao
Definir material didético
Selecionar livros paradidaticos
Selecionar livros diddticos
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DESCRICAO DETALHADA

Definir atividades e eventos extra-classe

Participar de reunides com a equipe pedagdgica e diretoria

Avaliar planejamento

Participar do desenvolvimento do projeto politico pedagdgico da escola

DIAGNOSTICAR A REALIDADE DOS ALUNOS
Observar os alunos

Diagnosticar o conhecimento prévio dos alunos
Aplicar questiondrios

Interpretar resultados de pré-testes de cognicao
Atender pais e alunos

Identificar a realidade familiar

Trocar idéias com professor do ano anterior
Consultar relatério da turma do ano anterior
Solicitar apoio da equipe pedagdgica e direcdao

CONSCIENTIZAR A COMUNIDADE ESCOLAR

Trocar informagdes e experiéncias com colegas, comunidade, alunos e equipe pedagégica
Proferir palestras

Interagir com o grupo

Integrar as familias a comunidade escolar

Discutir conceitos de conduta

Participar da elaboragdo de normas de conduta

Registrar informagdes, para uso da escola, a respeito do aluno e da turma relacionadas as habilidades
cognitivas e comportamentais

Orientar alunos para no cumprimento das normas disciplinares determinadas pela escola
Atender solicitagdes da diretoria da escola e secretaria municipal de educagdo

OUTRAS ATIVIDADES

Participar do colegiado

Participar do caixa escolar

Participar dos conselhos sociais vinculados a educacio

Participar dos eventos organizados pela escola

Seguir regras disciplinares do regimento escolar

Responsabilizar-se pela ordem e a disciplina de sua classe

Participar de formacdo continuada ofertada pela secretaria de educacio
Participacdo em decisdes do PDDE

Estimular a organizacao do colegiado escolar e da diretoria do caixa escolar
Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO

GRUPO DOS PROFESSORES B
INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
2321-05
2321-10
2321-20
2321-30
Professor B 2321-35
- séries finais do ensino fundamental e Educacio de Jovens e Adultos - 2321-40
2321-45
2321-50
2321-55
2321-65
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Licenciatura em contetido especifico 24 Horas Aula
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico da legislacdo de ensino
= Intermedidrio de informética
= Intermedidrio do estatuto da crianca 30/09/2011
e do adolescente
= Avancado de redacdo

INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais =  Comprometimento
= Cumprimento de prazos = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Atualizacio sobre legislacdo e afins = (Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, sob supervisao, em ambientes fechados e
em horérios de funcionamento escolar, incluindo finais de semana e feriados, previstos em calendério
escolar.

DESCRICAO SUMARIA

Ministram aulas nos anos finais do ensino fundamental e Educacdo de Jovens e Adultos — segundo
segmento, ensinando os alunos por intermédio dos seguintes componentes curriculares: lingua portuguesa,
matemdtica, ciéncias naturais, geografia, histéria, artes, educacdo fisica, educacdo religiosa e lingua
estrangeira moderna; estimulando-os as nocdes de cidadania e participacdo social. Planejam cursos, aulas e
atividades escolares. Avaliam processo de ensino-aprendizagem. Registram praticas escolares de cardter
pedagégico. Desenvolvem atividades de estudo. Participam das atividades educacionais e comunitdrias da
escola.
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DESCRICAO DETALHADA

MINISTRAR AULA

Expor oralmente

Distribuir material

Debater idéias e temas

Trabalhar em grupo

Dramatizar situacoes

Contar estdrias

Visitar locais para estudos

Realizar atividades ludicas

Esclarecer diividas

Revisar contetudos

Passar licao de casa

Cobrar tarefas

Ensinar técnicas artisticas

Aplicar técnicas de expressdo corporal

Mediar conflitos

Adotar medidas disciplinares, no &mbito da sala de aula

Vestir-se adequadamente

Ensinar procedimentos de pesquisa através dos diversos meios disponiveis
Estimular o desenvolvimento de atividades utilizando as diversas tecnologias da informacéo e
comunicacio

Estimular o relacionamento harmonioso através de atividades em grupo e individual
Mediar aprendizagens e relacionamentos entre os educandos e destes com o conhecimento

PREPARAR AULA

Pesquisar informagdes

Pesquisar material (editoras, internet)
Realizar leituras de apoio
Selecionar material

Selecionar atividades lddicas
Sistematizar material e informacdes
Elaborar plano de aula
Confeccionar material

Reciclar material

Conferir material

Elaborar instrumentos de avaliagdao

AVALIAR OS ALUNOS

Acompanhar o processo de desenvolvimento dos alunos

Elaborar instrumentos para verificacdo da aprendizagem

Aplicar instrumentos de avaliacio

Avaliar participacio

Avaliar comportamento

Mediar atividades de autocorre¢ao

Corrigir instrumentos de avaliagdo

Aplicar instrumentos diversificados para alunos com necessidades educacionais especiais

PLANEJAR O ANO LETIVO

Discutir a proposta da escola

Participar da defini¢do da proposta pedagdgica
Fixar metas
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DESCRICAO DETALHADA

Definir objetivos

Definir cronograma

Selecionar contetdos

Elaborar projetos

Definir estratégias

Definir métodos de avaliagdao

Definir material didético

Selecionar livros paradidaticos

Selecionar livros didaticos

Definir atividades e eventos extra-classe

Participar de reunides com a equipe pedagdgica e diretoria
Avaliar planejamento

Participar do desenvolvimento do projeto politico pedagdgico da escola

DIAGNOSTICAR A REALIDADE DOS ALUNOS
Observar os alunos

Diagnosticar o conhecimento prévio dos alunos
Aplicar questiondrios

Interpretar resultados de pré-testes de cognicdo
Atender pais e alunos

Identificar a realidade familiar

Trocar idéias com professor do ano anterior
Consultar relatério da turma do ano anterior
Solicitar apoio da equipe pedagdgica e direcdao

CONSCIENTIZAR A COMUNIDADE ESCOLAR

Trocar informagdes e experiéncias com colegas, comunidade, alunos e equipe pedagégica
Proferir palestras

Interagir com o grupo

Integrar as familias a comunidade escolar

Discutir conceitos de conduta

Participar da elaboragdo de normas de conduta

Registrar informagdes para uso da escola a respeito do aluno e da turma relacionadas as habilidades
cognitivas e comportamentais

Orientacdo de alunos para Seguir as normas disciplinares determinadas pela escola na
Atender solicitagdes da diretoria da escola e secretaria municipal de educagdo

Participar da elabora¢do do regimento da escola

OUTRAS ATIVIDADES

Participar do colegiado

Participar do caixa escolar

Participar dos conselhos sociais vinculados a educacio

Participar dos eventos organizados pela escola

Seguir regras disciplinares do regimento escolar

Responsabilizar-se pela ordem e a disciplina de sua classe

Participar de formacdo continuada ofertada pela secretaria de educacdo
Participacdo em decisdes do PDDE

Estimular a organizacio do colegiado escolar e da diretoria do caixa escolar
Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

Elaborar plano de curso semestral/anual

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO
GRUPO DOS SECRETARIOS ESCOLARES

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Secretario Escolar 2523-20

Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Médio completo 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informaética

= Bisico de redacido oficial

= Intermedidrio da legislacdo geral e
especifica da educagdo

30/09/2011

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins

= Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, sob supervisdo, em ambientes fechados e
em horarios de funcionamento escolar, incluindo fins de semana e feriados.

DESCRICAO SUMARIA

Elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrOnica, supervisionam equipes de trabalho,
arquivam documentos fisicos e eletronicos, auxiliam na execugdo de tarefas administrativas e em reunides.

DESCRICAO DETALHADA

DAR SUPORTE AS ATIVIDADES ESCOLARES

Acionar sinal sonoro (campainha) de inicio e término das atividades escolares diariamente

Aplicar a legislacdo do ensino na drea de sua competéncia

Planejar os trabalhos da secretaria da unidade escolar, definindo competéncia e padrdo de desenvolvimento
da escola e a rede municipal de ensino

Atender, orientar € encaminhar as demandas recebidas na secretaria

Zelar pelo uso e conservacao do material, mobilidrio e equipamento sob sua guarda

Escriturar e Assinar toda a documentacao individual escolar do aluno como co-responsdVel
Desincumbir-se de todas as atividades que, por sua natureza, estiverem fora de sua competéncia

Realizar trabalhos de digitacdao

GERENCIAR INFORMACOES
Ler documentos
Pesquisar informagdes e dados
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DESCRICAO DETALHADA

Consultar profissionais de outras dreas

Elaborar base de dados

Cobrar agoes

Cobrar respostas

Cobrar relatérios

Controlar cronogramas

Controlar prazos

Direcionar informagdes

Manter atualizado o banco de dados

Acompanhar processos

Reproduzir documentos

Confeccionar clippings

Encaminhar documentos

Divulgar informagdes

Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para elaboracio de informagdes estatisticas;
Organizar e manter atualizada a documentacdo escolar, zelando pela sua fidedignidade;

Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, fichdrios, livros e outros instrumentos de escrituracao
de unidade escolar;

ELABORAR DOCUMENTOS

Redigir documentos

Elaborar atas

Elaborar relatérios

Elaborar convites e convocacoes

Formatar documentos

Elaborar planilhas e graficos

Preparar apresentacdes

Anotar informagdes

Digitar documentos

Datilografar documentos

Transcrever textos

Elaborar documentacio escolar

Assinar documentacgdo escolar

Elaborar prestacdo de contas

Elaborar ficha de avaliacao

Redigir oficios, exposi¢cdes de motivos, atas e outros expedientes
Preparar certiddes, atestados, histéricos escolares e outros documentos solicitados, respeitando-se 0s
prazos estabelecidos

Realizar trabalhos de protocolo, preparo, sele¢do, classificagdo, registro e arquivamento de documentos e
formularios;

Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO
GRUPO DOS AGENTES DE SERVICOS ESCOLARES

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Agente de Servicos Escolares 3341-15
(Monitor de Transporte Escolar + Auxiliar de turma + Inspetor) 3341-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Médio completo 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Bdsico em informdtica 13/12/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em equipe interdisciplinar, sob supervisdo, em ambientes fechados e abertos, em horérios de
funcionamento escolar, incluindo fins de semana e feriados.

DESCRICAO SUMARIA

Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola e durante o transporte escolar.
Inspecionam o comportamento dos alunos no ambiente escolar e durante o transporte escolar. Orientam
alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de hordrios; ouvem reclamacgdes e
analisam fatos. Prestam apoio as atividades académicas. Controlam as atividades livres dos alunos,
orientando entrada e saida de alunos, fiscalizando espagos de recreagdo, definindo limites nas atividades
livres. Organizam ambiente escolar. Executam cuidados bdsicos de atendimento as criangas da educacio
infantil.

DESCRICAO DETALHADA

CUIDAR DA SEGURANCA DOS ALUNOS

Aucxiliar alunos na travessia de ruas

Auxiliar alunos com necessidades educacionais especiais

Identificar pessoas suspeitas nas imedia¢des da escola

Comunicar a chefia a presenca de estranhos nas imediag¢des da escola
Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar

Prestar primeiros socorros, se habilitado

Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos

Identificar responsdveis por irregularidades

Identificar responsdveis por atos de depredagcdo do patriménio escolar
Informar a direcao atos de depredacido do patrimdnio escolar
Comunicar a diretoria casos de furto entre alunos

Verificar uso de cinto de seguranca

Colocar cinto de seguranga

Conduzir alunos a sala de aula e ao transporte
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DESCRICAO DETALHADA

Auxiliar embarque e desembarque
Comunicar irregularidades

INSPECIONAR O COMPORTAMENTO DOS ALUNOS NO AMBIENTE ESCOLAR E NO
TRANSPORTE

Atribuir responsabilidades de seus pertences aos alunos

Vistoriar salas de aula, banheiros etc, em busca de irregularidades
Retirar objetos perigosos dos alunos

Corrigir agdes de intimidacao entre alunos

Auxiliar na organizagdo de atividades culturais, recreativas e esportivas
Separar brigas de alunos

Conduzir aluno indisciplinado a diretoria/coordenacao

Comunicar a coordenagdo atitudes agressivas de alunos

Participar da defini¢cdo das atividades disciplinares da escola

ORIENTAR ALUNOS E RESPONSAVEIS

Explicar aos alunos regras e procedimentos

Informar sobre regimento e regulamento

Orientar alunos quanto ao cumprimento aos horarios
Aconselhar alunos

Controlar manifestacdes afetivas

Coibir uso de palavroes

Acompanhar aluno pichador na limpeza de sua pichacao
Aucxiliar alunos na procura de materiais/uniformes
Orientar a ndo ingerir alimentos e bebidas no transporte
Fornecer informagdes a responsaveis

Auxiliar o aluno em sua higiene corporal e bucal, sempre que necessario, nos hordrios estabelecidos pela
escola

PRESTAR APOIO AS ATIVIDADES ACADEMICAS
Assistir momentaneamente a classe na auséncia do professor na sala de aula
Informar a direcdo auséncia do professor

Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor
Fornecer informagdes a professores

Levar material didético a sala de aula

Distribuir livros de chamada aos professores

Distribuir pasta de freqii€ncia

Entregar material didético ao aluno

Acompanhar aluno para ir ao banheiro

Acompanhar alunos em excursoes

CONTROLAR AS ATIVIDADES LIVRES DOS ALUNOS
Orientar entrada e saida dos alunos

Impedir permanéncia de alunos durante recreio nas salas de aula
Observar circulagio dos alunos durante o recreio

Vistoriar agrupamentos isolados de alunos

Orientar a utilizagdo dos banheiros

Fiscalizar utilizacdo dos espagos de recreacio

Encaminhar alunos ociosos as atividades livres

Definir limites nas atividades livres

Solicitar redu¢do do barulho

ORGANIZAR AMBIENTE E TRANSPORTE ESCOLAR
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DESCRICAO DETALHADA

Fixar avisos em mural

Tocar sinal nos hordrios de inicio e término de aulas
Controlar documento de identificag¢do escolar/crachd
Orientar mudancas de sala de aula aos alunos

Localizar alunos no prédio

Impedir cabulacao de aulas

Encaminhar alunos faltosos a coordenacio

Encaminhar solicita¢do de pais de alunos

Circular comunicados internos

Organizar filas de alunos

Coibir fumo e outros vicios no ambiente escolar/transporte
Colaborar com a limpeza e organizagdo no espago escolar

PROVIDENCIAR MANUTENCAO PREDIAL E DO TRANSPORTE ESCOLAR
Inspecionar a limpeza nas dependéncias da escola

Acionar equipe de limpeza

Comunicar a direcdo sobre equipamentos danificados

DAR APOIO AOS DOCENTES
Auxiliar a professora na realizacio de atividades de sala

Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO
GRUPO DE OPERACOES EM EDUCACAO

INFORMA COES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
5134
Servente Escolar 5135
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Fundamental Incompleto 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
=  Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, sob supervisdo, em ambientes fechados e
abertos, e em horarios de funcionamento escolar, incluindo fins de semana e feriados.

DESCRICAO SUMARIA

Distribuem merendas. Relizam pré-preparo, preparo e processamento de alimentos. Verificam a qualidade
dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminacdo. Trabalham em conformidade a normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene e satide.

Organizam, conferem e controlam bebidas e alimentos da merenda escolar. Confeccionam e , distribuem
merendas, realizam servigos de copa e cozinha, mantendo limpos e organizados os utensilios necessdrios ao
desempenho da sua fungdo. Abrem e fecham a escola quando for determinado.

Cuidam diariamente da limpeza e conservacdo do prédio, mantendo limpas e higienizadas as instalacOes
sanitdrias, salas de aula, patio e demais dependéncias.

DESCRICAO DETALHADA

PRE-PREPARAR ALIMENTOS
Descongelar alimentos

Limpar alimentos

Temperar alimentos

Marinar peixes, aves, carnes e hortifrutigranjeiros
Descascar alimentos
Pré-cozinhar alimentos

Cozinhar alimentos

Pré-assar alimentos

Resfriar alimentos

Congelar alimentos

150




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

AUXILIAR NA MONTAGEM

Aquecer alimentos pré-preparados

Transportar alimentos, utensilios e materiais
Controlar temperatura dos alimentos (termOmetro)
Repor utensilios

PROCESSAR ALIMENTOS
Cortar alimentos

Picar alimentos

Desossar carnes € aves
Fatiar alimentos

Serrar alimentos

Moer ingredientes

Triturar alimentos

VERIFICAR QUALIDADE DOS GENEROS ALIMENTICIOS
Verificar aspectos organolépticos (cheiro, aspecto, cor, textura e sabor)
Degustar alimentos

Coletar amostras para anélise

Resfriar amostras para andlise

Congelar amostras para andlise

Acondicionar amostras para andlise

Descartar amostras

Avaliar qualidade e rendimento do alimento

Conferir no recebimento, quantidade e pesagem dos alimentos
Verificar prazo de validade dos alimentos

MINIMIZAR RISCOS DE CONTAMINACAO
Vestir uniforme (avental, touca, luvas, etc)
Retirar adornos (anéis, brincos,etc)

Lavar mios e ante-bragos

Escovar unhas

Esterilizar maos e ante-bragos

Prender cabelos

Raspar barba

Aparar unhas

Seguir normas técnicas de higiéne

PREPARAR LOCAL DE TRABALHO

Preparar local de trabalho

Verificar estado de conservagdo do local de trabalho
Lavar local de trabalho

Higienizar local de trabalho

Lavar utensilios e equipamentos

Higienizar utensilios e equipamentos

Verificar funcionamento de equipamentos

Controlar temperatura dos equipamentos

Selecionar equipamentos e utensilios

Verificar estado de conservagdo de utensilios

Afiar intrumentos de corte (facas, maq. De frios, processador,etc..)
Controlar temperatura do ambiente

Operar equipamentos
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DESCRICAO DETALHADA

ORGANIZAR TRABALHO

Conferir materiais e utensilios

Notificar quebra ou dano de equipamentos/utensilios
Guardar materiais e utensilios

Solicitar reposicao de utensilios

Pesar sobras (resto-ingesta ou limpo)

Controlar desperdicios

Notificar ocorréncias (incidentes, acidentes, etc..)
Conferir a dieta

Verificar a lista de reserva

Verificar a quantidade e disponibilidade de produtos
Verificar material de trabalho (utensilios e equipamentos)
Requisitar utensilios, equipamentos e produtos de limpeza
Verificar estoque de bebidas e alimentos

Controlar prazo e data de validade de alimentos e bebidas
Contar numero de refei¢des servidas

Controlar sobras e perdas

Controlar desperdicios

Controlar acesso de pessoas

Verificar cumprimento das normas sanitérias

Verificar seguranca do local de trabalho

LIMPAR RECINTOS E ACESSORIOS
Lavar fachadas

Limpar vidros

Remover residuos dos vidros

Remover pichagdes

Limpar méveis e equipamentos
Limpar superficies (paredes, pisos, etc)
Aspirar p6

Lavar pisos

Encerar pisos

Remover sujeira

Varrer pisos

Secar pisos

Passar pano

Limpar cortinas e persianas

Recolher lixo

Preparar produtos

Operar equipamentos

PREPARAR TRABALHO

Executar o carddpio determinado

Controlar o estoque de material (materiais, alimentos, gas e etc)

Verificar necessidade de vasilhames, gds e manutencdo em equipamentos e utensilios
Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza

Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza

Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada

Avaliar grau de sujidade

Avaliar tipo de sujeira

Selecionar produtos e material
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DESCRICAO DETALHADA

Preparar produtos

Diluir produtos (quimicos e de limpeza)

Dosar produtos quimicos

Solicitar equipamentos e materiais

Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza

ATENDER NO SERVICO
Descrever os pratos
Esclarecer as dividas
Fornecer informagdes
Atender reclamacdes

MONTAR MESA/BALCAO

Organizar estrutura de apoio

Providenciar gelo

Selecionar produtos (limpeza e outros)

Selecionar talheres

Escolher louca

Selecionar copos

Montar kits de descartdveis (guardanapos, talheres, sal)
Passar o enxoval de mesa (toalha, guardanapo etc)
Dobrar guardanapos

Forrar a bandeja

Montar a mesa, bandeja, balcdo e bar

Decorar a mesa

Montar o carrinho

Selecionar alimentos e bebidas (ab)

Repor o material de apoio

Repor aparadores e guéridons

Repor bebidas em geral

Substituir cobre-manchas

DESMONTAR MESA/BALCAO
Desmontar mesas

Recolher as bandejas

Recolher louga, talheres, copos

Guardar loucas, copos e prataria

Desmontar o bufé (buffet)

Tirar toalhas

Guardar produtos

Arrumar o espaco

Inventariar bebidas consumidas

Inventariar o material (lougas, pratarias, enxoval de mesa)
Encaminhar enxoval de mesa para lavanderia

HIGIENIZAR UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS
Lavar utensilios

Limpar prataria

Secar a louga e prataria

Esterilizar instrumentos e materiais

Limpar equipamentos de refrigeracao

Limpar equipamentos em geral

Limpar balcio e bancada

153




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

Limpar bandejas e carrinho
Retirar restos de comida
Limpar mesa

Separar lixo

Limpar o chao

Destinar o lixo

Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GEST~AO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO

TITULO DO CARGO CBO

Analista Administrativo

Funcoes

Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em = Administracdio  ou
Economia ou Ciéncias Contdbeis ou
Servico Social ou Psicologia ou Ciéncias
Sociais ou Pedagogia ou Engenharia de
Produgio ou Direito ou Tecnélogo em
Gestao Publica.

30 Horas Semanais

Conhecimentos

Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica

= Intermedidrio sobre os regulamentos
municipais

= Direito Piblico

= Lei 8666/93

= Lei de Responsabilidade Fiscal

= (Cddigo tributdrio nacional (lei 5172
de 25 de outubro de 1966)

= Lei 6.830 de 22 de setembro de
1980

= Lei complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006

= Lei complementar 116 de 31 de
julho de 2003

= (Cddigo tributdrio municipal (Lei
3080 de 01 de outubro de 2010)

= Lei Municipal n.° 03, de 05 de abril
de 1950(cédigo de posturas)

= Lei 2958 de 2009 (c6digo de
posturas)

= Lei 2388 de 2004 (meio ambiente)

= Lei2.863 de 31 de dezembro de
2008

= Estatuto do servidor

= (Contabilidade publica

Registro Profissional de Classe 13/12/2011

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por

Comportamentos

= Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

= Guarda de Informagdes

= Atualizacio sobre legislacdo e afins
= Numerério

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal
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=  Visao Sistémica
= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em ambiente fechado, majoritariamente sem supervisio, em hordrio diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizacdes nas dreas de recursos humanos, patrimonio,
materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras. Implementam programas e projetos; elaboram
planejamento organizacional, promovem estudos de racionalizacdo e controlam o desempenho
organizacional. Prestam consultoria administrativa a organizacdes e pessoas.

DESCRICAO DETALHADA

ADMINISTRAR ORGANIZACOES

Administrar materiais

Administrar recursos humanos

Administrar patrim6nio

Administrar informacdes

Administrar recursos financeiros e or¢camentérios no setor piblico
Gerir recursos tecnolégicos

Administrar sistemas, processos, organizacao e métodos

Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais

ELABORAR PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL
Participar na defini¢do da visdo e missdo da institui¢io
Analisar a organiza¢do no contexto externo

Analisar a organizagcdo no contexto interno

Identificar oportunidades e problemas

Definir estratégias

Apresentar proposta de programas e projetos

Estabelecer metas gerais e especificas

IMPLEMENTAR PROGRAMAS E PROJETOS
Avaliar viabilidade de projetos

Identificar fontes de recursos

Dimensionar amplitude de programas e projetos
Tracar estratégias de implementacio
Reestruturar atividades administrativas
Coordenar programas, planos e projetos
Monitorar programas e projetos

PROMOVER ESTUDOS DE RACIONALIZACAO

Analisar estrutura organizacional

Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos

Diagnosticar métodos e processos

Descrever métodos e rotinas de simplificacio e racionalizacdo de servicos
Elaborar normas e procedimentos

Estabelecer rotinas de trabalho

Revisar normas e procedimentos

REALIZAR CONTROLE DO DESEMPENHO ORGANIZACIONAL
Estabelecer metodologia de avaliacdo

Definir indicadores e padrdes de desempenho

Avaliar resultados
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DESCRICAO DETALHADA

Preparar relatérios
Reavaliar indicadores

PRESTAR CONSULTORIA AS ORGANIZACOES E PESSOAS
Elaborar diagndstico

Apresentar alternativas

Emitir pareceres e laudos

Facilitar processos de transformacio

Analisar resultados de pesquisa

Atuar na mediagdo e arbitragem

Realizar pericias

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GEST~AO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
2410-05
2410-15
Advogado 2410-20
2410-25
2410-30
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

= Advogado Geral

" Advogado Sanltarl,st.a Bacharel em Direito 30 Horas Semanais

= Advogado Fazendério

= Advogado Ambientalista

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Lei Organica do Municipio

= Estatuto dos Servidores Municipais

= Plano de Cargos e Carreiras

= Lei 8.666/93

= Lei 6.830/80 . e

= Legislacio Ambiental ) Cart.elra de Habilitaao . 30/09/2011

L s = Registro em Conselho Profissional
= Legislacdo Sanitdria
= Legislacio do Sistema Unico de
saude
= Demais legislagdes aplicdveis ao
servigo publico municipal
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio

= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
=  Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos.

DESCRICAO SUMARIA

Executam atividades juridicas, representando o Municipio em juizo ou fora dele, exercendo atividade
contenciosa e consultiva. Propdem acdes, apresentam contestacdes e recursos, realizam audiéncias, bem
como acompanham prazos e o que se fizer necessdrio para o regular andamento dos feitos. Acompanham e
elaboram pareceres em processos administrativos. Prestam assessoria as Secretarias e 6rgdos competentes.
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Desenvolvem demais servicos de natureza juridica por delegacdo da autoridade competente, inclusive junto
aos o6rgdos da Administra¢do Direta. Examinam previamente a legalidade de contratos, concessoes, ajustes
ou convénios. Prestar assessoria as vitimas de violacdo de direitos.

DESCRICAO DETALHADA

POSTULAR EM JUIZO

Propor acdes

Contestar acdes

Intervir no curso do processo

Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico
Avaliar provas documentais e orais

Instruir a parte

Efetuar diligéncias

Utilizar o trabalho de assistentes técnicos

Realizar audiéncias trabalhistas

Realizar audiéncias penais comuns

Atuar no tribunal de juri

Realizar audiéncias civeis

Recorrer de decisoes

Sustentar oralmente uma questdo

Cumprir prazos legais

Representar usudrios nas delegacias especializadas

Orientar usudrios nas Leis Maria da Penha, estatuto do idoso, estatuto da crianga e do adolescente, estatuto
da pessoa com deficiencia

PRESTAR ASSESSORIA JURIDICA EXTRAJUDICIALMENTE
Acompanhar casos de terceiros

Analisar legislacdo para atualizacdo e implementacio
Arbitrar interesses das partes

Assessorar negociagdes internacionais
Assessorar negociagdes nacionais

Assistir pessoas e entidades

Contribuir na elaboragdo de projetos de lei
Cumprir prazos contratuais

Elaborar relatérios

Firmar acordos

Formalizar parecer técnico-juridico

Integrar comissdes

Mediar questdes

Participar de negociacdes coletivas

Prestar servicos de peritagem

Proferir palestras

Promover reunides

Realizar audiéncias administrativas

Receber e dar quitacdo

Representar contra particulares e autoridades
Prestar servicos de pericia

REALIZAR AUDITORIAS JURIDICAS
Definir o ambito da auditoria

Formar a equipe de profissionais

Entrevistar pessoas envolvidas na drea auditada
Identificar problemas
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DESCRICAO DETALHADA

Apontar riscos e solugdes
Implementar solucdes juridicas
Acompanhar resultados

ANALISAR A SOLICITACAO DO INTERESSADO
Ouvir o interessado

Verificar a existéncia de conflitos de interesses

Reunir documentacio bdasica

Analisar, fatos, relatérios e documentos

Avaliar a possibilidade de aceitacdo dos servigos
Expressar ao interessado a aceitacao e recusa dos servicos
Acordar as regras da prestacdo dos servicos

DEFINIR A NATUREZA JURIDICA DA QUESTAO
Coletar informacdes pertinentes a questdao

Pesquisar a possibilidade juridica do caso

Interpretar a norma juridica

Escolher a estratégia da atuagio

Expor ao interessado as possibilidades de éxito

Obter autorizagdo do cliente

Propor normas para o desenvolvimento dos servigos
Avaliar questionamentos nos processos licitatérios
Avaliar processos internos e externos

PRESTAR SERVICOS DIVERSOS AS SECRETARIAS

Instruir os gestores com o intuito de fortalecer o estado de direto

Contribuir na elaboragdo de atos administrativos

Assessorar o gestor municipal de satide nos processos judicidrios e atos legislativos
Analisar legislacdo do SUS para conhecimento e atualizacdo

Prestar assessoria judicial nos processos da vigilancia sanitiria

Assessorar a comissdo de farmacoterapeutica

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista Ambiental 3522-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Biologia ou Geologia ou
Geografia ou Engenharia Ambiental ou 30 Horas Semanais
Engenharia Florestal ou Agronomia

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica
= Intermedidrio sobre os regulamentos | Registro Profissional de Classe 30/09/2011
municipais
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Em ambiente interno e externo; em locais de dificil acesso; em horario comercial; em horario noturno; nos
fins de semana.

DESCRICAO SUMARIA

Analisam o processo de licenciamento ambiental municipal. Avaliam os danos ambientais. Elaboram laudos
e relatdrios. Sugerem medidas mitigadoras e/ou corretivas. Esclarecem a populacido acerca de questdes
ambientais. Executam servicos de geoprocessamento. Realizam estudos de impacto ambiental,
levantamentos floristicos e faunisticos. Elaboram projetos de preservacdo da fauna e flora. Realizam o
licenciamento ambiental em nivel municipal. Realizam vistorias, relatérios técnicos, concessdo de licenca
de obras do municipio junto aos 6rgdos ambientais e andlise ambiental dos projetos de parcelamento de
solo.

DESCRICAO DETALHADA

DESENVOLVER ATIVIDADES DE CONTROLE AMBIENTAL

Analisar o processo de licenciamento ambiental municipal;

Vistoriar empreendimentos em fase de licenciamento;

Elaborar relatério apontando os problemas identificados e sua possivel solucao;

Emitir parecer sobre a implantacio de determinada atividade no municipio;

Realizar vistoria em caso de dano ambiental e/ou degradacdo e apontar as possiveis medidas mitigadoras
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DESCRICAO DETALHADA

ou de controle ambiental;

Elaborar projetos e estudos na 4drea ambiental

Realizar levantamento socioambiental;

Confeccionar mapas a partir de dados de campo;

Atuar em projetos de educacdo ambiental;

Coletar dados em campo; participar do licenciamento ambiental municipal
Realizar vistoria nas dreas verdes, parques, pragas e jardins publicos e nascentes;
Elaborar relatérios referentes as atividades desenvolvidas;

Atender dentincias provenientes do Ministério Publico e da préopria Prefeitura Municipal;
Elaboragdo de projetos de preservagdo a fauna e a flora.

Realizar levantamento morfolégico e estratigrafico;

Analisar afloramentos rochosos;

Identificar dreas de risco geoldgico;

Realizar projetos de recuperagdo de dreas degradadas

Realizar outras atividades correlatas.

OBTER REGULAMENTACAO AMBIENTAL PARA EMPREENDIMENTOS DA PREFEITURA
Vistoria em obras realizadas no municipio

Elaboragdo de relatério apontando os impactos ambientais e/ou degradacio causada

Avaliar os impactos ambientais urbanos

Elaboragao de projetos ambientais

Preencher formuldrios relativos ao licenciamento ambiental estadual

Analisar projetos de parcelamento de solo e realizar vistoria no local para verificar viabilidade de
implantacgdo.

Desenvolver outras atividades correlatas

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Arquedélogo 2511-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Antropologia ou 30 Horas Semanais

Arqueologia.
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica Registro Profissional de Classe 20/10/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham de forma individual ou em equipe interdisciplinar, sem supervisdo, em ambientes fechados ou a
céu aberto, em horario diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas. Participam da gestdo territorial e sécio-
ambiental. Estudam o patrimdnio arqueoldgico. Gerem patrimonio histdrico e cultural. Realizam pesquisa
de mercado. Participam da elaboracdo, implementacdo e avaliacdo de politicas e programas publicos.
Organizam informagdes sociais, culturais e politicas. Elaboram documentos técnico-cientificos.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR ESTUDOS E PESQUISAS SOCIAIS, ECONOMICAS E POLITICAS
Definir metodologias de pesquisa

Estudar organizacdes sociais

Elaborar estudos etnograficos

Investigar instituicdes politicas

Realizar estudos sécio-econdmicos

Levantar informagdes documentais e orais

Sistematizar dados primarios e secundarios

Elaborar instrumentos de coleta de dados

Caracterizar condi¢des de vida da populacio

Pesquisar segmentos sociais (jovens, mulheres, segmentos sociais especificos)
Pesquisar comportamento eleitoral
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DESCRICAO DETALHADA

Pesquisar participagdo politica da sociedade

Estudar identidade de grupos sociais

Identificar perfil sécio-econdmico de usuérios de programas publicos
Participar na defini¢cdo de estratégia de campanhas politicas
Investigar atitudes, valores e motivagdes de grupos sociais
Realizar pesquisas de opinido publica

Analisar processos de mudanga politico-social

Realizar andlise institucional

Realizar pesquisa comportamental

Participar de estudos etno-ambientais

Estudar processos migratérios

Participar de estudos demogréficos

Elaborar matérias temdticas para meios de comunicagao
Participar em processos de reassentamento de populacoes
Analisar processos decisdrios

PARTICIPAR DA GESTAO TERRITORIAL E SOCIO-AMBIENTAL
Identificar terras de populagdes tradicionais (indios, quilombos e outras)

Montar processos de regularizacdo fundidria de terras de populagdes tradicionais
Delimitar terras de populagdes tradicionais (indios, quilombos e outras)
Subsidiar planos de manejo

Fornecer subsidios para programas de zoneamento ecoldgico-econdmico cultural
Caracterizar o meio antrépico

Realizar andlises periciais

Participar da implementacio de projetos com populagdes tradicionais

Participar de programas de fiscalizacio de territérios tradicionais

ESTUDAR O PATRIMONIO ARQUEOLOGICO

Investigar sociedades através de vestigios materiais

Levantar o patrimdnio arqueolégico a ser pesquisado

Executar pesquisas de campo

Realizar atividades de laboratério nos vestigios recuperados (cura, andlise, restos e registros)
Divulgar resultados da pesquisa

Integrar populacao local na pesquisa arqueoldgica

Capacitar equipes de pesquisa

Realizar a¢Ges para preservacao e valoriza¢do do patrimonio arqueoldgico

GERIR PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL

Participar da elaboracgdo de diretrizes de preservacdo do patrimdnio cultural
Subsidiar a formulagdo de leis de preservacao

Etnografar manifesta¢des culturais materiais e imateriais

Inventariar patrimonio cultural

Organizar uso e acesso a bens culturais

Avaliar projetos de pesquisa relativos ao patrimonio cultural

Monitorar andamento de projetos arqueoldgicos

Promover a participagdo da comunidade para preservacao do patrimdnio histdrico e cultural
Realizar educagdo para a preservacio do patrimonio histérico e cultural
Promover a participagcdo das comunidades

PARTICIPAR DA ELABORACAO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS E PROGRAMAS
PUBLICOS

Estudar processos de formulacdo e implementacdo de politicas publicas

Estabelecer métodos de avaliacio
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DESCRICAO DETALHADA

Definir indicadores de avaliacao

Identificar vulnerabilidades dos programas
Analisar resultados e impactos das politicas
Apontar acdes corretivas

ORGANIZAR INFORMACOES SOCIAIS, CULTURAIS E POLITICAS
Estruturar sistemas de informacgdes

Levantar fontes de informacao

Identificar as informacgdes existentes

Classificar dados coletados

Disponibilizar informagdes e dados

Disseminar informagdes sobre o patrimonio

AVALIAR POLITICAS E PROGRAMAS PUBLICOS
Identificar demandas coletivas

Elaborar diretrizes

Definir estratégias de implementacdo dos programas
Identificar atores envolvidos nos programas publicos
Estabelecer objetos e metas

Definir cronograma de implementacao

Monitorar programas publicos

Elaborar plano de a¢des

Capacitar agentes e multiplicadores

Acompanhar implementacdo de politicas publicas

ELABORAR DOCUMENTOS TECNICO-CIENTIFICOS
Elaborar relatdrios técnicos

Elaborar laudos e pericia

Elaborar artigos cientificos

Elaborar relatérios de avaliacdo

Desenvolver outras atividades correlatas

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Auditor Fiscal da Receita Municipal 2544-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Administracio, Ciéncias

. .. . 30 Horas Semanais
Contabeis, Direito ou Economia

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Baisicos em Direito
Comercial/Empresarial e Gestdao

publica
= Intermedidrios em Direito
Constitucional e Administrativo Registro Profissional de Classe 30/09/2011
= Intermedidrios em informdtica Carteira Nacional de Habilitacao B
= Avancado em Legislacdes e
regulamentos municipais
= Avancgados em Contabilidade
Privada e legislagdo tributéria
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Comprometimento
= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais
= Guarda de Informagdes = Cordialidade
= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal
=  Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em hordrios diurnos e, eventualmente, noturnos. Individualmente ou em equipe. Em ambientes
internos e externos.

DESCRICAO SUMARIA

Fiscalizam o cumprimento da legislacdo tributdria. Constituem o crédito tributdrio mediante lancamento.
Controlam a arrecadac¢do e promovem a cobranga de tributos, aplicando penalidades. Analisam e tomam
decisdes sobre processos administrativo-fiscais. Controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servigos.
Atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem 6rgdos da administragdo
tributéria.
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DESCRICAO DETALHADA

FISCALIZAR O CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO TRIBUTARIA

Constituir o crédito tributério pelo lancamento relativo aos tributos municipais, decorrentes do exercicio de
quaisquer tarefas de fiscalizacao dos tributos de sua competéncia, especialmente as realizadas por meio de
exames de livros fiscais ou contdbeis, quaisquer outros livros, documentos ou mercadorias, em poder do
sujeito passivo ou de terceiros, podendo, para tanto, utilizar quaisquer métodos, processo de investigacdo
ou auditoria de natureza tributdria, que vise a apurar as circunstancias e condi¢des relacionadas com o fato
gerador de obrigacgdo tributéria

Homologar os lancamentos dos tributos municipais, e, quando for o caso, promové-los de oficio, aplicar as
penalidades previstas na legislacdo e proceder a revisdao de declaracdes efetuadas pelo sujeito passivo
Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando
verificar o cumprimento das obrigacdes tributdrias do sujeito passivo, praticando todos os atos definidos
na legislacdo especifica, inclusive os relativos a busca e a apreensao de livros, documentos e assemelhados
Lacrar imdveis, gavetas, cofres ou compartimentos onde, presumivelmente, estejam guardados livros,
documentos, programas, arquivos ou outros objetos de interesse fiscal

Exigir a apresentacdo de livro, documento, programa, arquivo magnético e outros objetos de interesse da
fiscalizag¢do, mediante notificacio

Executar regime ou sistema especial de fiscalizacdo ou arrecadacdo definido na legislacdo tributdria
municipal

Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacdes fiscais com as demais administragoes
tributdrias da Unido, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou convénio

Supervisionar o credenciamento de usudrios de sistemas tributarios informatizados

Avaliar e especificar os parametros de tratamento de informagdo, com vistas as atividades de lancamento,
arrecadacdo, cobranga e controle de tributos e contribui¢des

Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de outros 6rgios, as
atividades de repressdo a sonegacdo fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores

Desconsiderar atos ou negdcios juridicos praticados com a finalidade de dissimular a ocorréncia do fato
gerador do tributo ou a natureza dos elementos constitutivos da obrigacdo tributdria, na forma da lei
Analisar, elaborar e proferir decisdes, em processo administrativo-fiscal, nas respectivas esferas de
competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditério, a solicitagdo de retificacdo de
declaracdo a imunidade, a quaisquer formas de suspensdo, exclusdo e extingdo de créditos tributdrios
previstos em regulamentos especificos, a restituicdo, ao ressarcimento e a reducdo de tributos e
contribui¢des, bem como participar de 6rgdos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a
Administracao Tributéria

Estudar, pesquisar e emitir pareceres de caréter tributdrio, inclusive em processos de consulta

Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referente a matéria tributéria
Supervisionar as atividades de disseminacdo de informacdes ao sujeito passivo, visando a simplificacdo do
cumprimento das obriga¢des tributdrias e a formalizacido de processos

Elaborar minuta de cdlculo de exigéncia tributdria alterada por decisdo administrativa ou judicial

Prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados da representacao judicial do Municipio

Informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscri¢do na Divida Ativa antes do termo prescricional
Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacdo, arrecadagdo e de cobranga dos
impostos, taxas e contribuicdes

Realizar pesquisa e investigacao relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal

Examinar documentos, livros e registros de institui¢des financeiras, referentes a contas de depdsitos e
aplicacdes financeiras de titularidade de sujeito passivo para o qual haja processo administrativo
instaurado ou procedimento fiscal em curso

Proceder a representacdo por crime de sonegacdo fiscal ou contra a ordem tributdria

Promover a apuragdo do Valor Adicionado Fiscal, para fins de determinacido do indice de participacdo do
Municipio nas receitas estaduais e federais

Estimar e arbitrar a base de célculo dos tributos municipais
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DESCRICAO DETALHADA

Lavrar autos de infrag@o e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, responsabilidade, intimacao
e documentos correlatos

EM CARATERGERAL, SEM PREJUIZO DAS DEMAIS ATIVIDADES

Assessorar, em cardter individual ou em grupos de trabalho, as autoridades superiores da Secretaria
Municipal de Fazenda ou de outros 6rgaos da Administracao e prestar-lhes assisténcia especializada, com
vista a formulagdo e a adequacdo da politica tributdria ao desenvolvimento econdmico, envolvendo
planejamento, coordenagdo, controle, supervisdo, orientaco e treinamento

Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da Administracio Tributéria
Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributdria municipal e para o
aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos;

Preparar os atos necessdrios a conversdo de depdsitos em renda do Municipio, bem assim a autorizacdo
para o levantamento de depdsitos administrativos apds as decisdes emanadas das autoridades competentes
Avaliar e especificar sistemas e programas de informdtica relativos as atividades de langamento,
arrecadacdo, cobranga e controle de tributos e contribui¢des

Avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de pesquisa, aperfeicoamento ou de
capacitacdo dos Auditores Fiscais da Receita Municipal e demais servidores, relacionados a Administracao
Tributaria

Acessar as informacgdes sobre o andamento de agdes judiciais que envolvam créditos de impostos e
contribui¢des de competéncia do Municipio de Lagoa Santa

Executar atividades com a finalidade de promover acdes preventivas e repressivas relativas a ética e a
disciplina funcional dos Auditores Fiscais da Receita Municipal, verificando os aspectos disciplinares dos
feitos fiscais e de outros procedimentos administrativos

Informar processos e demais expedientes administrativos

Realizar andlises de natureza contdbil, econdmica ou financeira, relativas as atividades de competéncia
tributdria do Municipio

Desenvolver estudos objetivando o acompanhamento, o controle e a avaliacdo da receita tributéria

Exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislacdo tributdria e ao
exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais

Orientar o contribuinte em matéria tributéria

Coletar, analisar e processar dados relativos a participacdo dos municipios no produto da arrecadag¢do dos
tributos estaduais

Participar da elaboragdo da Planta de Valores Genéricos do Municipio

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Designer Grafico 2624
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ba?h.arel ou Tecndlogo em Design 30 Horas Semanais
Grafico
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em Photoshop
= Intermedidrio em CorelDraw
) Intermed%lr%o em D.reanweaver Registro Profissional de Classe 30/09/2011
= Intermedidrio em Firework
= Intermedidrio em HTML
= Avancgado em Informdtica
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
=  Comprometimento
= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais
= Guarda de Informagdes = Cordialidade
= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal
= Numerdrio = Visdo Sistémica
= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Executam suas fun¢des com ou sem supervisdo, em ambiente fechado e em hordrio diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Concebem e desenvolvem obras de arte e projetos de design, elaboram e executam projetos de restauracdo e
conservacdo preventiva de bens culturais méveis e integrados. Para tanto realizam pesquisas, elaboram
propostas e divulgam suas obras de arte, produtos e servicos.

DESCRICAO DETALHADA

CONCEBER OBRA ARTISTICA OU PROJETO DE DESIGN
Pesquisar temdticas

Determinar idéia ou conceito a ser adotado

Avaliar idéias ou conceitos propostos

Configurar idéias em diferentes suportes

Buscar imagens adequadas a encomenda

Perceber imagem que estd emergindo na elaboracao da obra
Elaborar plasticamente imagem surgida na elaboragdo da obra
Definir suportes e materiais a serem utilizados
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DESCRICAO DETALHADA

Definir processos de producdo
Conferir visibilidade a um impulso emocional e racional
Registrar etapas do processo criativo

EXECUTAR OBRAS DE ARTE E PROJETO DE DESIGN
Aplicar técnicas de desenho

Aplicar técnicas de modelagem bi e tridimensional

Aplicar técnicas de gravura

Aplicar técnicas de pintura

Aplicar técnicas de escultura

Aplicar técnicas de cerimica

Aplicar técnicas de tapecgaria

Aplicar técnicas digitais

Aplicar técnicas especificas pertinentes ao projeto

Desenvolver obra em performance e instalacio

Executar modelo, protétipo ou pega piloto

Definir padrao de qualidade do produto, da obra e da intervencao
Definir técnicas de acabamento

Aferir padrao de qualidade do produto, da obra e da intervencao
Definir memorial descritivo

Registrar patente ou direito autoral

DESENVOLVER PROJETO DE DESIGN, OBRA DE ARTE E CONSERVACAO-RESTAURACAO
Definir metodologias e critérios

Definir tecnologias e materiais

Definir fatores ambientais, espaciais, culturais, sociais e econdmicos

Identificar bem cultural

Documentar dados do bem cultural

Analisar histérico e estilo do bem cultural

Analisar estado de conservacdo do bem cultural

Analisar material e técnicas

Propor solugdes técnicas e tecnoldgicas para projeto de design, obra de arte e conservagdo-restauracao
Desenvolver solugdes técnicas e tecnolégicas para projeto de design, obra de arte e conservagao-
restauracao

Solicitar parecer de outros profissionais

ELABORAR PROPOSTA DE TRABALHO ARTISTICO, PROJETO DE DESIGN E CONSERVACAO-
RESTAURACAO DE BEM CULTURAL

Formatar pedido do cliente

Avaliar pedido do cliente

Identificar piblico alvo

Definir perfil do ptblico alvo

Identificar necessidades do publico alvo

Identificar necessidades de outros especialistas envolvidos no processo
Identificar problema

Elaborar diagnésticos

Identificar viabilidade do projeto

Elaborar or¢camentos e cronograma

Apresentar proposta

Submeter projetos aos 6rgaos oficiais

Prestar consultoria
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DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR PESQUISAS

Pesquisar histéria da arte, da técnica e dos materiais
Pesquisar literatura especifica da 4rea

Realizar pesquisa de campo

Freqiientar exposicdes e mostras

Realizar pesquisas de mercado

Experimentar idéias

Experimentar materiais

Realizar testes e ensaios nos materiais e produtos
Pesquisar padrdes de reprodutibilidade

EFETUAR CONSERVACAO-RESTAURACAO DO PATRIMONIO CULTURAL

Selecionar técnicas e materiais para intervengdo

Aplicar técnica de intervengdo

Desenvolver embalagem para movimentacdo, manuseio e transporte de obra de arte , bem cultural e
produto

Recomendar medidas de preservagdo pds intervencao

Especificar medidas de protecao de bem cultural durante intervencdes no ambiente

Capacitar equipes

Compor equipes

EXECUTAR CONSERVACAO PREVENTIVA

Identificar fatores de degradacao

Definir parametros de controle ambiental

Monitorar condi¢des ambientais

Participar da elaboragdo de politicas de conservacao

Participar do processo de gerenciamento de risco

Controlar condi¢des de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento
Desenvolver solugdes de acondicionamento e armazenagem de bem cultural

DIVULGAR PROJETO DE DESIGN, OBRA ARTISTICA E TRABALHOS DE CONSERVACAO-
RESTAURACAO

Expor em exposicdes, saldes e espagos publicos

Participar de concursos

Elaborar material promocional

Veicular produto ou obra na midia eletrdnica, impressa, televisiva
Participar de bancas e jiris de exposi¢des, concursos, etc...
Participar de comissdes de sele¢do de artistas, obras e produtos
Colocar obras em cole¢des publicas e privadas

Participar de feiras

Promover eventos

Realizar outras atividades correlatas

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Economista 2512
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Economia 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica

= Intermedidrio sobre os regulamentos
municipais

= Direito Pdblico

= Lei 8666/93

= Lei de Responsabilidade Fiscal

= (Cddigo tributdrio nacional (lei 5172
de 25 de outubro de 1966)

= Lei 6.830 de 22 de setembro de
1980

= Lei complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006

= Lei complementar 116 de 31 de Registro Profissional de Classe 30/09/2011

julho de 2003

= (Cddigo tributdrio municipal (Lei
3080 de 01 de outubro de 2010)

= Lei Municipal n.° 03, de 05 de abril
de 1950(cédigo de posturas)

= Lei 2958 de 2009 (codigo de
posturas)

= Lei 2388 de 2004 (meio ambiente)

= Lei2.863 de 31 de dezembro de
2008

= Estatuto do servidor

= (Contabilidade publica

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

=  Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em ambiente fechado, majoritariamente sem supervisio, em hordrio diurno.
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DESCRICAO SUMARIA

Analisam o ambiente econdmico. Elaboram e executam projetos de pesquisa econdmica, de mercado e de
viabilidade econdmica, dentre outros. Participam do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliam
politicas de impacto coletivo para o governo. Articulam cooperagdes com 6rgaos publicos, instituicdes
educacionais, empresas € grupos comunitdrios. Gerem programacdo econdmico-financeira. Atuam nos
mercados internos e externos. Podem exercer mediagdo, pericia e arbitragem.

DESCRICAO DETALHADA

ANALISAR AMBIENTE ECONOMICO

Analisar conjunturas

Realizar andlises setoriais e regionais

Analisar ambiente politico-institucional

Analisar sustentabilidade socio-econdmica e ambiental
Analisar tendéncias de longo prazo

Construir cendrios

Gerenciar bancos de dados

ELABORAR PROJETOS
Delinear problema

Delimitar objeto

Justificar projeto

Levantar bibliografia
Definir metodologia
Determinar fontes

Definir produtos e resultados
Dimensionar recursos humanos e fisicos
Definir cronograma

Orcar projetos

Negociar projetos

EXECUTAR PROJETOS
Recrutar equipe

Treinar equipe

Coordenar projetos
Desenvolver instrumentos de coleta
Coletar dados

Processar dados

Criticar dados
Desenvolver indicadores
Interpretar resultados
Propor acdes

PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E DE CURTO PRAZO
Identificar estrutura de mercado e concorréncia

Prever atuagdo dos concorrentes

Identificar oportunidades e ameagas no ambiente € na organizagao

Estimar demanda

Elencar alternativas de acdo

Estimar custos privados

Estimar impactos sociais e ambientais (externalidades)

Estimar resultados
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DESCRICAO DETALHADA

Estimar rentabilidade e viabilidade econdmico-financeira
Sugerir adocdo de tecnologia

Planejar investimentos (orcamentos de capital)
Selecionar fontes de financiamento

AVALIAR POLITICAS DE IMPACTO COLETIVO
Gerar parametros de avaliacio

Aferir adequag@o das acOes ao problema

Verificar execugdo das agdes propostas

Mensurar conseqiiéncias das acoes

Confrontar com custos alternativos

Recomendar politicas

GERIR PROGRAMACAO ECONOMICO-FINANCEIRA
Acompanhar indicadores de mercado

Gerir fluxo de caixa

Administrar riscos

Acompanhar execucdo orcamentéria

EXERCER MEDIACAO, PERICIA E ARBITRAGEM
Emitir laudos e pareceres

Valorar patrimdnio

Mediar conflitos de interesse

Estabelecer sentenga arbitral

E demais atividades correlatas a funcdo

174




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Historiador 2035-20
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Histéria 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Executam suas funcdes sem supervisdo, em ambiente fechado e em hordrio diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Formulam objeto de estudo e pesquisa sobre relacdes humanas e sociais nas dreas das ciéncias sociais e
humanas. Realizam procedimentos para coleta, tratamento, andlise de dados e informagdes e disseminam
resultados de pesquisa. Planejam e coordenam atividades de pesquisa. Podem dar aulas.

DESCRICAO DETALHADA

FORMULAR OBJETO DE ESTUDO E PESQUISA SOBRE RELACOES HUMANAS E SOCIAIS
Revisar bibliografia

Formular problemética de pesquisa

Justificar relevancia da pesquisa

Especificar objetivos de pesquisa

Especificar referencial tedrico

Formular hipéteses

Especificar metodologia de pesquisa

Especificar resultados esperados de pesquisa

PROCEDER AO TRATAMENTO, ANALISE DE DADOS E INFORMACOES DE PESQUISA EM
CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

Realizar procedimentos de critica e valida¢do de dados coletados

Selecionar dados e informacdes

Classificar dados e informagdes
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DESCRICAO DETALHADA

Organizar dados e informagdes

Organizar acervos

Analisar dados e informagdes de fontes primdrias e secunddrias
Cotejar hipéteses e resultados de pesquisa

Desenvolver métodos e procedimentos de pesquisa

Analisar impactos da pesquisa para sociedade

Formular teorias

COLETAR DADOS E INFORMACOES DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
Determinar procedimentos para obtencao de dados primdrios

Elaborar instrumentos para obteng¢do de dados priméarios

Elaborar questiondrios e roteiros

Pré-testar instrumentos e procedimentos para obtencdo de dados priméarios
Definir amostra

Coletar informacdes de fontes secunddrias

Coletar dados e informacdes de fontes primarias

Dirigir dindmicas de grupo

Realizar entrevistas

Coletar depoimentos

Realizar observacgao participante

Administrar testes pedagdgicos e psicolégicos

Supervisionar trabalho de campo

Sistematizar dados e informagdes

DISSEMINAR RESULTADOS DE PESQUISA

Elaborar instrumento de acesso a acervo

Elaborar relatdrios de pesquisa

Elaborar trabalhos cientificos

Elaborar boletim informativo

Apresentar resultados de pesquisa em meios de comunicacio
Apresentar resultados de pesquisa em encontros € seminarios
Fornecer subsidios para formulacio de politicas publicas
Restituir resultados aos sujeitos pesquisados

Participar de grupos de estudos e discussdo

Emitir parecer sobre trabalhos cientifiicos

PLANEJAR ATIVIDADES DE PESQUISA SOBRE RELACOES HUMANAS E SOCIAIS
Definir metas de pesquisa

Definir atividades de trabalho

Identificar aspectos éticos e legais para viabilizacdo da pesquisa
Definir recursos humanos e materiais

Definir cronograma fisico e financeiro

Orcar custos de pesquisa

Identificar fontes de financiamento de pesquisa

Formatar projeto de pesquisa

Captar recursos financeiros

Planejar avaliacdo de andamento da pesquisa

Definir forma de divulgacao de resultado de pesquisa

COORDENAR ATIVIDADES DE PESQUISA

Compatibilizar necessidades materiais aos recursos financeiros
Selecionar equipe de trabalho

Solicitar compra de materiais, contratagdo de pessoal e de servigos
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DESCRICAO DETALHADA

Treinar equipe de trabalho

Supervisionar cumprimento de atividades de pesquisa
Avaliar andamento de pesquisas

Desenvolver outras atividades correlatas

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Jornalista 2611
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Comunicagdo Social 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Executam suas funcdes sem supervisdo, em ambiente fechado e em hordrio diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Recolhem, redigem, registram através de imagens e de sons, interpretam e organizam informagdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazem selecdo, revisdo
e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio,
internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunica¢do com o publico.

DESCRICAO DETALHADA

INFORMAR AO PUBLICO

Elaborar noticias para divulgacdo

Informar com responsabilidade

Processar a informacgao

Zelar pela precisao e veracidade da informacao

Priorizar a atualidade da noticia

Divulgar noticias com objetividade

Honrar o compromisso ético com o interesse publico

Respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas
Adequar a linguagem ao veiculo

INICIAR O PROCESSO DE INFORMACAO
Fazer reunifo da pauta
Elaborar pauta
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DESCRICAO DETALHADA

Distribuir pauta

Recusar trabalho que fira a ética e a consciéncia profissional
Executar pauta

Orientar a produgdo

Assegurar o direito de resposta

COLETAR INFORMACAO
Definir fontes de informacao
Buscar fontes de informacgao
Entrevistar fontes de informagdes
Selecionar dados

Confrontar dados, fatos e versoes
Apurar informacgao

Pesquisar informagdes

REGISTRAR INFORMACAO
Redigir textos jornalisticos
Fotografar imagens jornalisticas
Gravar imagens jornalisticas
Gravar entrevistas jornalisticas
[lustrar matérias jornalisticas
Revisar os registros da informacgao
Editar informacao

QUALIFICAR A INFORMACAO
Questionar informagdes

Interpretar a informacgao

Hierarquizar a informacao

Contextualizar fatos

Organizar matérias jornalisticas

Planejar a distribuicio das informag¢des no veiculo de comunicacao
Formatar a matéria jornalistica

Abastecer banco de dados, imagens e sons
Acessar banco de dados, imagens e sons
Avaliar o resultado do trabalho

ATUALIZAR AS INFORMACOES
Ler jornal

Ler revista

Ouvir radio

Ver televisao

Ler livros

Ampliar a capacitacdo profissional
Ler publicacdo especializada
Trocar informagdes

Participar de eventos profissionais
Navegar na internet

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Relacoes Publicas 2531
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Graduacdo em Comunicacio Social 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Executam suas funcdes sem supervisdo, em ambiente fechado e em hordrio diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Estruturam estratégias de projeto. Pesquisam o quadro econdmico, politico, social e cultural. Analisam
mercado. Desenvolvem propaganda e promog¢des. Implantam acdes de relacdes publicas e assessoria de
imprensa. Vendem produtos, servicos e conceitos. No desenvolvimento das atividades € mobilizado um
conjunto de capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA

ESTRUTURAR ESTRATEGIA DE PROJETO
Definir necessidades do cliente

Acordar briefing com cliente

Acordar briefing com fornecedores internos e externos
Delinear diretrizes do projeto

Tracgar estratégia de comunicacgdo, produto, preco, distribuicio e promogao
Preparar cronograma

Planejar midia do projeto

Fazer previsdo orcamentéria

Preparar apresentagcdo do projeto para cliente
Acompanhar execucao do projeto

PESQUISAR QUADRO ECONOMICO, POLITICO, SOCIAL E CULTURAL
Pesquisar mercado consumidor
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DESCRICAO DETALHADA

Determinar critérios de levantamento de dados
Levantar dados secundarios (estatisticos e informativos)
Mensurar tamanho do mercado geogrifico e econdmico
Elaborar instrumentos de coleta de dados

Coletar dados primdrios

Executar pesquisa qualitativa

Executar pesquisa quantitativa

Conduzir a realizacdo de pesquisas

Tabular dados

Identificar hdbitos do mercado consumidor

Mensurar receptividade e demanda do mercado consumidor
Identificar fatores que afetam o mercado

Identificar publico-alvo

ANALISAR MERCADO

Definir produto, servico e conceito

Escolher target (Piblico alvo definido)

Analisar necessidade de pesquisa de mercado
Detectar tendéncias de mercado

Elaborar relatério sobre demanda de mercado
Analisar perfil do publico alvo

Analisar concorréncia

Indicar pontos fortes e fracos do produto no mercado
Apontar novos nichos de mercado ou produtos
Aferir resultados em relacio aos objetivos estabelecidos

DESENVOLVER PROPAGANDA E PROMOCOES
Contratar servi¢os de publicidade

Desenvolver campanhas promocionais

Criar antincios para midia impressa

Criar antincios para midia eletronica

Criar folhetos e mala direta

Criar banners e hot sites para internet

Criar out door

Criar demais pegas publicitarias

Criar ac¢Oes de merchandising

Sugerir imagens para os textos criados
Contribuir na concepc¢do do lau-out da campanha
Rever processo criativo desenvolvido

Contatar fornecedores, cliente, jornalista e midia
Informar fornecedores sobre novos produtos
Comprar espaco na midia

IMPLANTAR ACOES DE RELACOES PUBLICAS E ASSESSORIA DE IMPRENSA
Treinar porta-vozes para relacionamento com imprensa

Checar informacdes para divulgacao

Criar press release, artigos, notas, comunicados, sugestdo de pauta, jornal interno...
Promover intercambios com entidades técnicas, 6rgaos governamentais e empresas
Representar empresa e cliente em negociagdes com imprensa

Efetuar campanha institucional

Organizar eventos internos e externos (Expositores, concursos, programas de visitas, recepgdes, coletivas

de imprensa...)
Selecionar arquivos, relatdrios, artigos, fotografias...
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DESCRICAO DETALHADA

Divulgar material para imprensa

Rastrear noticidrio sobre a empresa

Produzir relatério de visibilidade da empresa na imprensa
Formular politica de administracdo de crise

Prestar esclarecimentos ao publico com aval do prefeito

SERVICOS E CONCEITOS
Apresentar projeto para cliente

Realizar negociagdes técnico-comerciais
Ajustar o projeto a pedido do cliente
Submeter projeto a aprovagdo do cliente

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Turismélogo
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Turismo 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Podem desenvolver suas atividades em ambientes fechados ou abertos, em hordrios diversos, podendo
desempenhar atividades aos finais de semana. Trabalham em equipe ou de maneira individual com
supervisdo ocasional

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciam e promovem produtos e servicos em empresas de turismo, de hospedagem e de alimentacao.
Coordenam 4reas operacionais de alojamento, alimenta¢do, recreacdo e lazer em hotéis, pousadas, pensoes,
restaurantes e bares. Administram recursos humanos e financeiros, executam rotinas administrativas e
prestam assessoria.

DESCRICAO DETALHADA

PROMOVER VENDAS DE PRODUTOS E SERVICOS
Analisar previsdes de mercado

Identificar segmentos de turismo

Avaliar destinos, produtos e servicos prestados

Definir produtos, servicos e precos

Montar pacotes (turisticos, lazer, gastrondmicos, feiras e eventos)
Definir politicas de divulgacdo e vendas de produtos e servigos
Participar na elaboracgdo de roteiros turisticos e gastrondmicos
Definir parcerias com outras empresas

Representar empresa em atividades e eventos sociais, comunitdrios
Relacionar-se com a midia

183




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

EXECUTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Definir critérios de avaliacdo dos servicos
Elaborar relatérios gerenciais

Avaliar relatérios de desempenho

Controlar documentagdo

Controlar inventarios

Atender fiscalizagdes

Atender auditorias

Controlar estoque do almoxarifado

PRESTAR ASSESSORIA

Participar na elaboragdo do plano estratégico
Participar na defini¢do da politica financeira
Participar da elaboracgdo de politicas de cargos e saldrios
Participar da elabora¢@o de normas e procedimentos
Participar na avaliacio da politica de marketing
Participar na elaborac¢do de planos de emergéncia
Propor reformas de instalacoes

Propor investimentos

Fomentar parcerias com 6rgaos publicos e privados
Participar da promocgao de agdes sociais

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista de Politicas de Protecio ao Patrimonio Histérico 2511-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Formacao Superior em Antropologia
ou Arqueologia ou Histéria ou 30 Horas Semanais
Ciéncias Sociais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informatica Conhecimento de Legislacao
especifica pertinente, referenciada 13/12/2011
pelo IPHAN
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham de forma individual ou em equipe interdisciplinar, sem supervisdo, em ambientes fechados ou a
céu aberto, em horario diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de complexidade e responsabilidade elevadas, compreendendo acdes de assessoramento
especializado, andlises, consultas, pesquisas, diagndsticos e progndsticos, assessoramento ao gestor,
visando racionalizacdo, eficiéncia, eficidcia e legalidade das decisdes e projetos executados na gestdo,
abrangendo andlise e interpretacio de legislacio especifica referente a Protecdo do Patrimonio Histérico.

DESCRICAO DETALHADA

Contribuir no processo de formulacdo, elaboracio, planejamento, andlise, execucio e monitoramento das
politicas ptiblicas municipais de prote¢do ao Patrimonio Historico e Cultural

GERIR PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL

Participar da elaboracgdo de diretrizes de preservac¢do do patrimonio cultural
Subsidiar a formulagdo de leis de preservacao

Etnografar manifestacdes culturais materiais e imateriais

Inventariar patrimonio cultural

Organizar uso e acesso a bens culturais
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DESCRICAO DETALHADA

Avaliar projetos de pesquisa relativos ao patrimonio cultural

Monitorar andamento de projetos arqueoldgicos

Promover a participagdo da comunidade para preservacao do patrimdnio histérico e cultural
Realizar educagdo para a preservacio do patrimonio histérico e cultural

Promover a participag¢do das comunidades

PARTICIPAR DA ELABORACAO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS E PROGRAMAS
PUBLICOS

Estudar processos de formulacdo e implementacdo de politicas publicas

Estabelecer métodos de avaliacio

Definir indicadores de avaliacdo

Identificar vulnerabilidades dos programas

Analisar resultados e impactos das politicas

Apontar acdes corretivas

ORGANIZAR INFORMACOES SOCIAIS, CULTURAIS E POLITICAS
Estruturar sistemas de informagdes

Levantar fontes de informacao

Identificar as informagdes existentes

Classificar dados coletados

Disponibilizar informagdes e dados

Disseminar informagdes sobre o patrimonio

AVALIAR POLITICAS E PROGRAMAS PUBLICOS
Identificar demandas coletivas

Elaborar diretrizes

Definir estratégias de implementacdo dos programas
Identificar atores envolvidos nos programas publicos
Estabelecer objetos e metas

Definir cronograma de implementacao

Monitorar programas publicos

Elaborar plano de a¢des

Capacitar agentes e multiplicadores

Acompanhar implementacdo de politicas publicas

ELABORAR DOCUMENTOS TECNICO-CIENTIFICOS
Elaborar relatdrios técnicos

Elaborar laudos e pericia

Elaborar artigos cientificos

Elaborar relatérios de avaliacdo

Desenvolver outras atividades correlatas

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista de midias publicitdrias e marketing 2624
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Formaciao Superior em Publicidade e 30 Horas Semanais
Propaganda
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em Photoshop
= Intermedidrio em CorelDraw
" Intermedidrio em Dreanweaver Registro Profissional de Classe 13/12/2011
= Intermedidrio em Firework
= [Intermedidrio em HTML
= Avancgado em Informdtica
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

=  Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Executam suas fun¢des com ou sem supervisdo, em ambiente fechado e em hordrio diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam trabalhos de criacdo, desenvolvimento, revisdo e edicdo de textos, sons e imagens com intuito de
mobilizar e sensibilizar um publico-alvo especifico, com vistas a consolidar politicas publicas e programas
de satide, educacdo, cultura, meio ambiente e fomento ao turismo, entre outros.

DESCRICAO DETALHADA

Contribuir na elaboragdo da consolidacdo de uma identidade visual das politicas publicas e programas da
gestdo, através da criagcdo, desenvolvimento, revisio e edicao de textos, sons, imagens, pecas publicitirias,
entre outros materiais, capazes de garantir uma maior acessibilidade dos cidaddos aos servicos publicos,
garantindo conscientiza¢do e mobilizacio social.
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista de Politicas Culturais 2035-20
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Formacao Superior em Histéria ou
Antropologia ou Ciéncias Sociais ou
pos graduacao stricto sensu em uma
das mesmas areas

30 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informatica = Conhecimento de legislacao
especifica pertinente Plano
Nacional de Cultura 13/12/2011

= Plataforma da UNESCO
= Sistema Nacional de Cultura

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Executam suas funcdes sem supervisdo, em ambiente fechado e em hordrio diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de complexidade e responsabilidade elevadas, compreendendo acdes de assessoramento
especializado, andlises, consultas, pesquisas, diagndsticos e progndsticos, assessoramento ao gestor,
visando racionalizacdo, eficiéncia, eficidcia e legalidade das decisdes e projetos executados na gestdo,
abrangendo andlise e interpretacdo de legislacdo especifica referente a elaboracdo e planejamento de
politicas culturais, referendadas pelas diretrizes da UNECO e do Ministério da Cultura, a partir do Plano
Nacional de Cultura e do Sistema Nacional de Cultura

DESCRICAO DETALHADA

PROCEDER AO TRATAMENTO, ANALISE DE DADOS E INFORMACOES DE PESQUISA EM
CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

Realizar procedimentos de critica e valida¢do de dados coletados

Selecionar dados e informagdes
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DESCRICAO DETALHADA

Classificar dados e informagdes

Organizar dados e informagdes

Contribuir no processo de formulacdo, elaboracio, planejamento, andlise, execucio e monitoramento das
Politicas Culturais voltadas para a promocdo, valorizacdo e preservacio da diversidade das expressoes e
manifestacdes artisticas culturais e do Patrimdnio Histérico e Arqueoldgico da regido de Lagoa Santa,
fomentando o turismo e o desenvolvimento local, com o objetivo de fomentar o reconhecimento e a
valorizagdo da multiplicidade das expressdes artisticas e culturais, integrantes do Patrim6nio Histérico e
Cultural da regido, tornando as mesmas, elementos dinamizadores da cidadania e da economia;
Conhecer, monitorar, acompanhar e avaliar as agdes e diretrizes dos Programas Nacionais e Estaduais de
Cultura e Patrimonio Histérico de impacto no planejamento da Politica Cultural e Patrimonial do
municipio

Contribuir no processo de elaboragdo do Plano Municipal de Cultura;

Contribuir para a promogdo e a divulgacio da cultura em ambito local, regional, nacional e internacional;
Articular o intercAmbio com entidades nacionais e internacionais, a fim de promover a captagio e a
geracdo de eventos e recursos afetos a Cultura no municipio

Propor parcerias para aceleracdo de convénios e acordos que visem a captacdo de recursos para a
valorizagdo e empoderamento da comunidade local e do patrimoénio cultural;

Organizar acervos e arquivos

Analisar dados e informagdes de fontes primdrias e secunddrias

Cotejar hipdteses e resultados de pesquisa

Desenvolver métodos e procedimentos de pesquisa

COLETAR DADOS E INFORMACOES DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
Coletar depoimentos

Realizar observacgao participante

Administrar testes pedagdgicos e psicolégicos

Supervisionar trabalho de campo

Sistematizar dados e informagdes

DISSEMINAR RESULTADOS DE PESQUISA

Elaborar instrumento de acesso a acervo

Elaborar relatdrios de pesquisa

Elaborar trabalhos cientificos

Elaborar boletim informativo

Apresentar resultados de pesquisa em meios de comunicacio
Apresentar resultados de pesquisa em encontros € seminarios
Fornecer subsidios para formulacio de politicas publicas
Restituir resultados aos sujeitos pesquisados

Participar de grupos de estudos e discussdo

Emitir parecer sobre trabalhos cientifiicos

PARTICIPAR DA ELABORACAO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS E PROGRAMAS
PUBLICOS

Estudar processos de formulacdo e implementacdo de politicas publicas

Estabelecer métodos de avaliacio

Definir indicadores de avaliacao

Identificar vulnerabilidades dos programas

Analisar resultados e impactos das politicas

Apontar acdes corretivas

ORGANIZAR INFORMACOES SOCIAIS, CULTURAIS E POLITICAS
Estruturar sistemas de informagdes
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DESCRICAO DETALHADA

Levantar fontes de informacao

Identificar as informacgdes existentes
Classificar dados coletados

Disponibilizar informagdes e dados
Disseminar informagdes sobre o patrimonio

AVALIAR POLITICAS E PROGRAMAS PUBLICOS
Identificar demandas coletivas

Elaborar diretrizes

Definir estratégias de implementacdo dos programas
Identificar atores envolvidos nos programas publicos
Estabelecer objetos e metas

Definir cronograma de implementacao

Monitorar programas publicos

Elaborar plano de a¢des

Capacitar agentes e multiplicadores

Acompanhar implementacdo de politicas publicas

ELABORAR DOCUMENTOS TECNICO-CIENTIFICOS
Elaborar relatdrios técnicos

Elaborar laudos e pericia

Elaborar artigos cientificos

Elaborar relatérios de avaliacdo

Desenvolver outras atividades correlatas

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista de Politicas de Fomento ao Turismo/ Turismélogo
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Turismo 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= [Intermedidrio em informéatica 13/12/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Podem desenvolver suas atividades em ambientes fechados ou abertos, em hordrios diversos, podendo
desempenhar atividades aos finais de semana. Trabalham em equipe ou de maneira individual com
supervisdo ocasional

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de complexidade e responsabilidade, compreendendo acdes de assessoramento especializado,
andlises, consultas, pesquisas, diagnésticos e progndsticos, assessoramento ao gestor, visando
racionalizacdo, eficiéncia, eficdcia e legalidade das decisdes e projetos executados na gestdo, abrangendo
andlise e interpretacdo de legislacdo especifica referente a execugdo de politicas publicas de fomento ao
turismo.

DESCRICAO DETALHADA

Fomentar, através da elaboracao, andlise, formulagdo, execucdo e monitoramento de programas e projetos
para o desenvolvimento de roteiros turisticos locais e regionais, articulados a diversidade das expressdes
artisticas e culturais da regido, com foco na valorizagdo, preservacdo, reconhecimento e apropriacdo das
mesmas, oferecendo o acesso a cultura e ao lazer a populacio local e aos visitantes, a0 mesmo tempo em
que as divulga
Conhecer, monitorar, acompanhar e avaliar as agdes e diretrizes dos Programas Nacionais e Estaduais de
Turismo de impacto no planejamento da Politica de fomento ao turismo no municipio;
Contribuir no processo de elaboragcdo e monitoramento do Plano Municipal de turismo;
Articular o intercAmbio com entidades nacionais e internacionais, a fim de realizar a captacdo de recursos
financeiros e convénios para a temdtica em questao;
Propor parcerias para aceleracdo de convénios e acordos que visem a captacdo de recursos para a o
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DESCRICAO DETALHADA

fortalecimento do destino turistico e o desenvolvimento local.
Identificar segmentos de turismo
Avaliar destinos, produtos e servicos prestados
Participar na elaboracgdo de roteiros turisticos
Contribuir na formulac¢do de programas e projetos que visem ao desenvolvimento local, através da vocagdo
turistica

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO II

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista de Sistemas 2124-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Ciéncia da Computacio 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica

= Intermedidrio sobre os regulamentos
municipais

= Nogdes de Direito

= Direito Piblico

= Lei 8666/93

= Lei de Responsabilidade Fiscal

= (Cddigo tributdrio nacional (lei 5172
de 25 de outubro de 1966)

= Lei 6.830 de 22 de setembro de
1980

= Lei complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006

= Lei complementar 116 de 31 de
julho de 2003

= (Cddigo tributdrio municipal (Lei
3080 de 01 de outubro de 2010)

= Lei Municipal n.° 03, de 05 de abril
de 1950(cédigo de posturas)

= Lei 2958 de 2009 (codigo de
posturas)

= Lei 2388 de 2004 (meio ambiente)

= Lei2.863 de 31 de dezembro de
2008

= Estatuto do servidor

= (Contabilidade publica

30/09/2011

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

=  Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade

= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.
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DESCRICAO SUMARIA

Desenvolvem e implantam sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade dos
sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando
programas, codificando aplicativos. Administram ambiente informatizado, prestam suporte técnico ao
cliente, elaboram documentacio técnica. Estabelecem padrdes, coordenam projetos, oferecem solucdes para
ambientes informatizados e pesquisam tecnologias em informdtica.

DESCRICAO DETALHADA

DESENVOLVER SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Levantar necessidades do cliente/usudrio

Dimensionar requisitos e funcionalidade dos sistemas

Levantar fontes de dados

Definir alternativas fisicas de implantacao

Participar da aprovagdo de infra-estrutura,software e rede

Especificar a arquitetura dos sistemas

Escolher ferramentas de desenvolvimento

Modelar dados

Especificar aplicativos

Desenvolver arquitetura de sistemas e informagdes

Montar protétipo dos sistemas

Codificar programas

Planejar testes de sistemas e ambientes

Testar sistemas

Implantar sistemas

Analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricdes de entradas e saidas de sistemas

Sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessdrios a utilizacido dos sistemas
Analisar e avaliar as defini¢des e documentagdo de arquivos, programas, rotinas de producio e testes de
sistemas

Identificar as necessidades de producio, alteracdo e otimizacao de sistemas

Prestar suporte técnico e treinamento aos usudrios de sistemas

Analisar e avaliar procedimentos para instalacdo de base de dados, assim como definir dados a serem
coletados para teste paralelo de sistemas

Planejar e coordenar as atividades de manutencdo dos sistemas em operagdo elaborar projetos de piginas
para internet e intranet

Elaborar especificagdo técnica para subsidiar a aquisi¢do de software e equipamentos de informética
Propor padrdes e solu¢des para ambientes informatizados

Elaborar pareceres técnicos

Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade

ADMINISTRAR AMBIENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Monitorar performance dos sistemas

Administrar recursos de rede

Administrar banco de dados

Administrar ambiente operacional

Executar procedimentos para melhoria de performance dos sistemas
Identificar falhas nos sistemas

Corrigir falhas nos sistemas

Controlar acesso aos dados e recursos

Administrar perfil de acesso as informagdes

Realizar auditoria de sistemas

Realizar revisdes técnicas
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DESCRICAO DETALHADA

PRESTAR SUPORTE TECNICO AO CLIENTE/USUARIO
Orientar areas de apoio

Consultar documentacio técnica

Consultar fontes alternativas de informagdes

Realizar simulagdes em ambiente controlado

Acionar suporte de terceiros

Instalar hardware

Instalar software

Configurar software e hardware

ELABORAR DOCUMENTACAO DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Documentar os sistemas

Descrever processos (fluxo de atividades)

Elaborar diagramas (caso de uso, fluxo de dados, mapa de site etc)
Elaborar diciondrio de dados

Elaborar manuais do sistema

Inventariar software e hardware

Documentar estrutura da rede

Documentar acordo de niveis de servico (sla)

Documentar capacidade e performance

Documentar solugdes disponiveis

Elaborar especificagdo técnica

Documentar niveis de servigcos

ESTABELECER PADROES PARA AMBIENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Estabelecer padroes de software

Participar da defini¢cdo de niveis de seguranca de tecnologia da informacgao

Definir requisitos técnicos para contratacao de produtos e servicos

Definir nomenclatura padrao

Definir padrdes de interface com cliente/usudrio

Definir metodologias a serem adotadas

Especificar procedimentos para recuperagdo de ambiente operacional

OFERECER SOLUCOES PARA AMBIENTES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Propor mudancas de processos e fungdes

Prestar consultoria técnica

Identificar necessidade de cliente interno

Avaliar proposta de fornecedores

Negociar alternativas com clientes ou fornecedores

Adequar solugdes a necessidade do cliente

Apresentar alternativas de solucdo

Divulgar solugdo

PESQUISAR INOVACOES EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado
Avaliar novas tecnologias

Construir ambiente de teste

Analisar funcionalidade do produto

Comparar alternativas tecnolégicas

Avaliar desempenho do produto

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO II

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Contador 2522-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Ciéncias Contébeis 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica

= Intermedidrio sobre os regulamentos
municipais

= Direito Pdblico

= Lei 8666/93

= Lei de Responsabilidade Fiscal

= (Cddigo tributdrio nacional (lei 5172
de 25 de outubro de 1966)

= Lei 6.830 de 22 de setembro de
1980

= Lei complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006

= Lei complementar 116 de 31 de Registro Profissional de Classe 30/09/2011
julho de 2003

= (Cddigo tributdrio municipal (Lei
3080 de 01 de outubro de 2010)

= Lei Municipal n.° 03, de 05 de abril
de 1950(cédigo de posturas)

= Lei 2958 de 2009 (codigo de
posturas)

= Lei 2388 de 2004 (meio ambiente)

= Lei2.863 de 31 de dezembro de
2008

= Estatuto do servidor

= (Contabilidade publica

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

=  Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes fechados e em hordrio diurno.
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DESCRICAO SUMARIA

Registram atos e fatos contdbeis. Controlam o ativo permanente. Gerenciam custos. Auxiliam o
departamento pessoal. Preparam obrigacdes acessorias, tais como: declaracdes acessérias aos Orgaos
competentes e contribuintes, administram o registro dos livros nos O6rgdos apropriados. Elaboram
demonstragdes contdbeis. Realizam auditoria interna e externa. Atendem solicitagcdes de Orgaos
fiscalizadores e preparam prestacdes de contas.

DESCRICAO DETALHADA

ADMINISTRAR OS TRIBUTOS

Apurar os impostos devidos

Apontar as possibilidades de uso dos incentivos fiscais

Compensar tributos

Gerar os dados para preenchimento das guias

Levantar informagdes para recuperacao de impostos

Solicitar aos 6rgaos regime especial de procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais
Identificar possibilidade de reducao de impostos

REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS
Definir procedimentos internos

Definir procedimentos contdbeis

Fazer manutenc¢do do plano de contas
Atualizar procedimentos internos
Parametrizar aplicativos contdbeis/fiscais e de suporte
Administrar fluxo de documentos

Classificar os documentos

Escriturar livros fiscais

Escriturar livros contdbeis

Conciliar saldo de contas

Gerar didrio/razio

CONTROLAR O ATIVO PERMANENTE

Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial
Escriturar ficha de crédito de impostos na aquisi¢do de ativo fixo
Definir a taxa de amortizagdo, depreciagdo e exaustao

Registrar a movimentagdo dos ativos

Realizar o controle fisico com o contébil

GERENCIAR CUSTOS

Estruturar centros de custo

Apurar custos

Confrontar as informacdes contdbeis com custos
Analisar os custos apurados

PREPARAR OBRIGACOES ACESSORIAS

Administrar o registro dos livros nos 6rgios apropriados

Disponibilizar informag¢des cadastrais aos bancos e fornecedores

Preparar declaracdes acessérias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes
Atender a auditoria externa

Preparar e assinar prestacdes de contas do Municipio.

ELABORAR DEMONSTRACC)ES CONTABEIS
Emitir balancetes
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DESCRICAO DETALHADA

Montar balangos e demais demonstrativos contdbeis

Consolidar demonstracdes contdbeis

Preparar as notas explicativas das demonstracdes contdbeis
Responsabilizar-se pela aprovacido dos demonstrativos financeiros

REALIZAR AUDITORIA INTERNA/EXTERNA

Planejar trabalhos a serem executados

Avaliar controles internos

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagao
Analisar possiveis consequéncias das falhas

Elaborar relatério final com recomendacao

Seguir a implantagdo das recomendacdes

Participar na elaborag@o de normas internas

Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo
Atender solicitagdes especiais e dendncias

Auxiliar a contratacdo de auditoria independente

Auditar demonstragdes contdbeis

Emitir parecer

ATENDER SOLICITACOES DE ORGAOS FISCALIZADORES
Preparar documentacio e relatérios auxiliares

Disponibilizar documentos com controle

Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao

Justificar os procedimentos adotados

Providenciar defesa

EM CARATER ESPECIFICO

Preparar e elaborar o Orcamento Publico e as Leis do Plano plurianual, de Diretrizes Or¢amentarias e
Orcamentdria anual, dentro do prazo antecipado e estabelecido pela Administracao.

Registrar e escriturar sistemdtica e diariamente todas as receitas e despesas do Municipio.

Realizar, acompanhar, revisar e corrigir todos os atos relativos aos estdgios da receita: Previsao,
Lancamento, Arrecadagdo, Recolhimento;

Controlar e registrar a divida ativa e auxiliar na sua recuperacao;

Verificar a possibilidade de rentincia de receita e elaborar estimativas de impacto or¢amentario-financeiro;
Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas or¢amentario;

Registrar, controlar e corrigir os atos de atendimento das condi¢des para a realizacdo das despesas em
todos os estdgios de: Fixagdo, Programacdo, Licitacdo, Empenho, Liquidacio, Suprimento, Pagamento.
Realizar, revisar e controlar a execu¢cdo Orcamentdria e a distribui¢do de cotas or¢amentarias;

Registrar, controlar e acompanhar a receita arrecadada, as metas de arrecadacio, o cronograma de
execucdo mensal de desembolso, a programacao financeira, o fluxo de caixa e a limitagdo de empenho;
Registrar, controlar e zelar para o atendimento dos limites constitucionais e legais de gasto com pessoal,
servigos de terceiros, satde, fundos, assisténcia social, educacgdo, divida publica, alienacdo de bens, das
Céamaras Municipais.

Preparar, organizar e realizar as audiéncias publicas, a prestacdo de contas, publicidade das contas
publicas, com a mdxima antecedéncia possivel em relacdo aos seus prazos;

Preparar e executar a publicacdo, antecipadamente aos prazos, dos instrumentos e documentos exigidos
pela legislacgao;

Organizar e executar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros e lancamentos de
dados nos Sistemas de Informacdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e dos outros Orgaos
Estaduais e Federais;

Executar atividades com a finalidade de promover acdes preventivas e repressivas relativas a ética e a
disciplina funcional dos servidores publicos, verificando os aspectos disciplinares e outros procedimentos
administrativos;
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DESCRICAO DETALHADA

Avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de pesquisa, aperfeicoamento ou de
capacitagdo, relacionados a Contabilidade Publica;

Exercer as atividades de orientacdo ao cliente quanto a interpretacdo dos regulamentos e ao exato
cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

Exercer outras tarefas mediante designacdo expressa.

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO II

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Procurador da Fazenda Municipal 2412-25
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Direito

e o o 30 Horas Semanais
Especializacdo em Direito Tributdrio

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Lei Organica do Municipio

= Estatuto dos Servidores Municipais

= Plano de Cargos e Carreiras Registro em Conselho Profissional 30/09/2011

= Demais legislagdes aplicdveis ao
servigco publico municipal

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos.

DESCRICAO SUMARIA

Executam atividades visando apurar a liquidez e certeza da divida ativa do Municipio, tributdria ou de
qualquer outra natureza, inscrevendo-a para fins de cobranga, amigdvel ou judicial; representando
privativamente o Municipio, na execucdo de sua divida ativa de cardter tributdrio. Examinam previamente a
legalidade dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios que interessem a Fazenda Municipal;
fixam a interpretagdo da Constituicdo, das leis e demais atos normativos a ser uniformemente seguida em
suas dreas de atuacdo e coordenagdo, quando nio houver orientacdo normativa do Procurador Geral do
Municipio; representam e defendem os interesses da Fazenda Municipal em contratos, acordos ou ajustes de
natureza fiscal ou financeira, e junto aos 6rgios de fiscalizagc@o interna e externa.

DESCRICAO DETALHADA

Apurar a liquidez e certeza dos créditos tributdrios ou de qualquer outra natureza e inscrevé-los na divida
ativa, para fins de cobranga, amigdvel ou judicial;

Exercer o controle de legalidade dos créditos tributdrios ou de qualquer outra natureza, encaminhados para
inscricdo em divida ativa, ou que se achem em cobrancga, podendo reconhecer de oficio a prescri¢do e a
decadéncia, dentre outras causas de extin¢éo do crédito;
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DESCRICAO DETALHADA

Representar privativamente, judicial ou extrajudicialmente, o municipio, na execugdo de sua divida ativa;
Examinar a legalidade dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios de interesse da fazenda
municipal, inclusive os referentes a divida publica e, quando for o caso, promover a respectiva rescisdo
ou declaracdo de caducidade;

Representar o municipio nas causas de natureza fiscal, assim entendidas as relativas a tributos de
competéncia do municipio, inclusive infragdes referentes a legislacdo tributdria, decisdes de 6rgéos do
contencioso administrativo fiscal, beneficios e isencdes fiscais, créditos e estimulos fiscais, a
responsabilidade tributdria, e em a¢des de natureza fiscal;

Fixar, no Ambito da fazenda municipal, a interpretacdo da constitui¢ao, das leis, dos tratados e demais
atos normativos a serem uniformemente seguidos em suas dreas de atuagdo e coordenacdo, quando ndo
houver orientagdo normativa do procurador geral do municipio;

Representar e defender os interesses da fazenda municipal:

A) nos contratos, inclusive de concessdo, acordos ou ajustes de natureza fiscal ou financeira em que
intervenham ou sejam parte de um lado o municipio e, de outro, os entes da federagcdo e suas autarquias, as
empresas publicas, as sociedades de economia mista ou entidades estrangeiras;

B) em instrumentos, contratos de empréstimo, garantia, aquisi¢do financiada de bens e financiamento,
contratados no pafs ou no exterior, em que seja parte ou intervenha o municipio;

C) juntos aos 6rgdos de fiscalizagdo interna e externa, assim como conselhos, comissdes e unidades de
gestao.

D) nos atos constitutivos que envolvam compra, venda, transferéncia, permuta, dacdo em pagamento,
assim como quaisquer atos relacionados a transacio de bens patrimoniais;

Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com recursos
materiais e patrimoniais, convénios, licitacGes, contratos e servicos gerais, observadas as politicas,
diretrizes, normas e recomendacgdes dos 6rgaos responsiveis;

Inscrever em divida ativa os créditos decorrentes de contribuicdes, multas e encargos para com o
municipio e promover a respectiva cobranga, judicial e extrajudicial;

Planejar, coordenar, orientar apoiar e executar atividades, em especial, com relagao:

A) a formacio de novos integrantes da procuradoria geral do municipio, no desempenho de suas fungdes
institucionais;

B) ao aperfeicoamento e atualizag@o técnico-profissional dos membros, servidores e estagidrios da fazenda
municipal;

C) ao desenvolvimento de projetos, cursos, semindrios e outras modalidades de estudo e troca de
informacdes, podendo, para essas finalidades, celebrar convénios com outros entes da federacdo, 6rgaos da
administrag¢do publica e entidades publicas ou privadas; e

Prestar, as secretarias municipais, consultoria e assessoria juridicas nas matérias inerentes a fazenda
municipal.

Acompanhar os agentes politicos municipais sempre que convocado.

Atendimento aos contribuintes nas agéncias e demais unidades fazenddrias.

Estruturacdo, instru¢do e controle do tramite de processos administrativos, tributdrios e judiciais.
Orientacdo aos contribuintes sobre a utilizacdo dos servigos disponibilizados pela fazenda municipal;

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO II

INFORMACOES DO CARGO

TITULO DO CARGO CBO

Analista de Tecnologia da Informacao 2124-05

Funcoes

Escolaridade Carga Horaria

Formacao Superior na area de
Tecnologia da Informacao
(Informatica) em instituicio
reconhecida pelo MEC.

30 Horas Semanais

Conhecimentos

Outros Requisitos Elaborado em:

Avangado em tecnologia da
informacdo (informdtica)
Intermedidrio sobre os regulamentos
municipais

Nocdes de Direito

Direito Publico

Lei 8666/93

Lei de Responsabilidade Fiscal
Cédigo tributério nacional (lei 5172
de 25 de outubro de 1966)

Lei 6.830 de 22 de setembro de
1980

Lei complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006

Lei complementar 116 de 31 de
julho de 2003

Cddigo tributdrio municipal (Lei
3080 de 01 de outubro de 2010)
Lei Municipal n.° 03, de 05 de abril
de 1950(cédigo de posturas)

Lei 2958 de 2009 (cdédigo de
posturas)

Lei 2388 de 2004 (meio ambiente)
Lei 2.863 de 31 de dezembro de
2008

Estatuto do servidor

Contabilidade piiblica

13/12/2011

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por

Comportamentos

Bens patrimoniais

Cumprimento de prazos

Guarda de Informagdes
Atualizacgdo sobre legislacio e afins
Numerario

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Visdo Sistémica
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= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolvem e implantam sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade dos
sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando
programas, codificando aplicativos. Administram ambiente informatizado, prestam suporte técnico ao
cliente, elaboram documentacio técnica. Estabelecem padrdes, coordenam projetos, oferecem solucdes para
ambientes informatizados e pesquisam tecnologias em informética.

DESCRICAO DETALHADA

DESENVOLVER SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Levantar necessidades do cliente/usudrio

Dimensionar requisitos e funcionalidade dos sistemas

Levantar fontes de dados

Definir alternativas fisicas de implantacao

Participar da aprovagdo de infra-estrutura,software e rede

Especificar a arquitetura dos sistemas

Escolher ferramentas de desenvolvimento

Modelar dados

Especificar aplicativos

Desenvolver arquitetura de sistemas e informagdes

Montar protétipo dos sistemas

Codificar programas

Planejar testes de sistemas e ambientes

Testar sistemas

Implantar sistemas

Analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricdes de entradas e saidas de sistemas

Sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessdrios a utilizacdo dos sistemas
Analisar e avaliar as defini¢des e documentagdo de arquivos, programas, rotinas de producio e testes de
sistemas

Identificar as necessidades de producio, alteracdo e otimizacao de sistemas

Prestar suporte técnico e treinamento aos usudrios de sistemas

Analisar e avaliar procedimentos para instalacdo de base de dados, assim como definir dados a serem
coletados para teste paralelo de sistemas

Planejar e coordenar as atividades de manutencdo dos sistemas em operagdo elaborar projetos de pdginas
para internet e intranet

Elaborar especificagdo técnica para subsidiar a aquisi¢do de software e equipamentos de informética
Propor padrdes e solu¢des para ambientes informatizados

Elaborar pareceres técnicos

Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade

ADMINISTRAR AMBIENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Monitorar performance dos sistemas

Administrar recursos de rede

Administrar banco de dados

Administrar ambiente operacional

Executar procedimentos para melhoria de performance dos sistemas
Identificar falhas nos sistemas

Corrigir falhas nos sistemas
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DESCRICAO DETALHADA

Controlar acesso aos dados e recursos
Administrar perfil de acesso as informagdes
Realizar auditoria de sistemas

Realizar revisdes técnicas

PRESTAR SUPORTE TECNICO AO CLIENTE/USUARIO
Orientar dreas de apoio

Consultar documentacéo técnica

Consultar fontes alternativas de informagdes

Realizar simulagdes em ambiente controlado

Acionar suporte de terceiros

Instalar hardware

Instalar software

Configurar software e hardware

ELABORAR DOCUMENTACAO DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Documentar os sistemas

Descrever processos (fluxo de atividades)

Elaborar diagramas (caso de uso, fluxo de dados, mapa de site etc)
Elaborar diciondrio de dados

Elaborar manuais do sistema

Inventariar software e hardware

Documentar estrutura da rede

Documentar acordo de niveis de servico (sla)

Documentar capacidade e performance

Documentar solugdes disponiveis

Elaborar especificag¢do técnica

Documentar niveis de servigcos

ESTABELECER PADROES PARA AMBIENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Estabelecer padroes de software

Participar da defini¢cdo de niveis de seguranca de tecnologia da informacgado

Definir requisitos técnicos para contratacao de produtos e servicos

Definir nomenclatura padrao

Definir padrdes de interface com cliente/usudrio

Definir metodologias a serem adotadas

Especificar procedimentos para recuperagdo de ambiente operacional

OFERECER SOLUCOES PARA AMBIENTES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Propor mudancas de processos e fungdes

Prestar consultoria técnica

Identificar necessidade de cliente interno

Avaliar proposta de fornecedores

Negociar alternativas com clientes ou fornecedores

Adequar solugdes a necessidade do cliente

Apresentar alternativas de solucdo

Divulgar solugdo

PESQUISAR INOVACOES EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado
Avaliar novas tecnologias

Construir ambiente de teste

Analisar funcionalidade do produto
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DESCRICAO DETALHADA

Comparar alternativas tecnolégicas
Avaliar desempenho do produto

E demais atividades correlatas a funcao.
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO III

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Arquiteto 2141
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Arquiteto Sanitarista
) Arqu¥tet0 de Ed1f.1caAg 0es Bacharel em Arquitetura e Urbanismo 30 Horas Semanais
= Arquiteto de Patrimdnio
= Arquiteto Urbanista
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica
* Intermedidrio sobre os regulamentos = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogoes de Direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

=  Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos. Em ambientes internos e externos.

DESCRICAO SUMARIA

N

Elaboram planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, analisando dados e informag¢des. Desenvolvem estudos de viabilidade, ambiental.
Realizam pericias e andlises técnicas para emissao de pareceres.

DESCRICAO DETALHADA

ELABORAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS
Identificar necessidades do cliente/usudrio

Coletar informacdes e dados

Analisar dados e informagdes

Elaborar diagndstico

Buscar um conceito arquitetonico compativel com a demanda
Definir conceito projetual

Pré-dimensionar o empreendimento proposto

Elaborar estudos preliminares e alternativas
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DESCRICAO DETALHADA

Compatibilizar projetos complementares

Definir técnicas

Definir materiais

Elaborar o detalhamento técnico construtivo

Buscar aprovacdo do projeto junto aos 6rgdos competentes
Registrar responsabilidade técnica (ART)

Ajustar projetos a imprevistos

DESENVOLVER ESTUDOS DE VIABILIDADE

Analisar documentacdo do empreendimento proposto

Verificar adequacio do projeto a legislagcdo, condi¢Ges ambientais e institucionais
Avaliar alternativas de implantacdo do projeto

Identificar alternativas de operacionalizacdo

Identificar alternativas de financiamento

Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade

ELABORAR E ANALISAR TECNICAMENTE PROJETOS E PROCESSOS
Elaborar projetos e plantas arquitetdnicas

Analisar projetos e plantas arquitetonicas

Analisar o processo de licenciamento

Elaborar relatérios técnicos

Elaborar laudos técnicos

Elaborar exigéncias técnicas

Elaborar pareceres técnicos

Realizar visitas técnicas in loco

ORIENTAR O PUBLICO SOBRE SAUDE
Dar orientacdes técnicas aos interessados
Promover encontros

Ministrar palestras

CONTROLAR DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Emitir termos

Emitir autorizagGes

Emitir licengas

Emitir oficios

Preencher relatérios administrativos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO III

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Engenheiro Agrimensor/ Cartografo 2148
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
. Engenhe%ro Agrlr’nensor Bacharel em Engenharia de 30 Horas Semanais
= Engenheiro Cartégrafo Agrimensura
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informética
) Inter.m.edl.arlo sobre os regulamentos = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogdes de Direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam atividades em topografia, geodésia e batimetria, levantando e calculando pontos topogréficos e
geodésicos. Elaboram documentos cartograficos, estabelecendo semiologia e articulagdo de cartas, efetuam
levantamentos por meio de imagens terrestres, aéreas e orbitais. Gerenciam projetos e obras de agrimensura
e cartografia. Assessoram na implantacdo de sistemas de informagdes geograficas, implementam projetos
geométricos. Podem pesquisar novas tecnologias.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR ATIVIDADES EM TOPOGRAFIA, GEODESIA E BATIMETRIA

Realizar levantamentos planialtimétricos

Realizar levantamentos batimétricos

Implantar pontos geodésicos e topogréficos

Operar base de monitoramento continuo de satélites posicionadores

Realizar astronomia de posicao

Realizar cédlculos topogréficos e geodésicos

Representar levantamentos topogréaficos, geodésicos, batimétricos, geofisicos e gravimétricos
Realizar levantamentos gravimétricos
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DESCRICAO DETALHADA

Realizar levantamentos geofisicos
Locar dados e informagdes georreferenciadas
Fornecer suporte técnico a projetos e obras correlatas

ELABORAR DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS
Estabelecer sistemas de projecao cartogréfica

Estabelecer semiologia e semiografia do documento cartografico
Elaborar processo de generalizagdo cartogréfica

Estabelecer articulag@o de cartas de projeto

Preparar original cartogrifico para impressao

Controlar qualidade da elaborag@o do documento cartografico
Verificar qualidade do documento cartogréfico

Compatibilizar sistemas geodésicos

Gerar modelos digitais de terreno e elevacdo (Mdt/mde)

EFETUAR LEVANTAMENTOS ATRAVES DE IMAGEAMENTO TERRESTRE, AEREO E
ORBITAL

Planejar cobertura aerofotogramétrica

Planejar cobertura por sensor orbital

Efetuar fotogrametria terrestre

Determinar apoio terrestre aos levantamentos através de sensores aéreos e orbitais
Efetuar aerotriangulacdo

Processar imagens fotograficas e orbitais

Ortorretificar imagens

Restituir imagens e fotos

Reambular originais cartograficos

Interpretar imagens

Editar restitui¢des

GERENCIAR PROJETOS E OBRAS DE AGRIMENSURA E CARTOGRAFIA
Examinar viabilidade técnica de projetos

Selecionar métodos e equipamentos de projetos

Montar propostas e editais

Montar cronogramas fisicos e financeiros

Monitorar cronogramas fisicos e financeiros

Supervisionar obras, projetos e servicos

Fiscalizar obras, projetos e servicos

Controlar plana final (As-built) de obra

Prestar consultoria técnica em agrimensura e cartografia

ASSESSORAR NA IMPLANTACAO DE SISTEMAS DE INFORMACOES GEOGRAFICAS
Classificar objetos de sistema de informacao geogréfica

Especificar base de dados geograficos

Avaliar ferramentas de sistema de informacgado geogréfica disponivel

Desenvolver modelo topolégico de sistema de informagio geografica

Integrar bancos de dados e base cartogréficas ao sistema de informacao geografica

Produzir informagdes geogréficas espaciais e descritivas

APLICAR AGRIMENSURA LEGAL

Examinar documentos para processos juridicos
Demarcar propriedades, reservas legais e de preservagao
Desmembrar e remembrar propriedades rurais e urbanas
Retificar e ratificar limites e dreas rurais e urbanas
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DESCRICAO DETALHADA

Identificar terras devolutas (a¢@o discriminatéria)
Vistoriar propriedades rurais e urbanas em acdes judiciais
Executar avaliacOes e pericias técnicas

Emitir laudos técnicos e memoriais descritivos

IMPLANTAR CADASTRO TECNICO MULTIFINALITARIO
Orientar definicdo do cadastro

Definir base cartografica

Definir logistica de trabalho

Estruturar banco de dados

Realizar levantamentos cadastrais urbanos e rurais

Coletar dados cadastrais

Validar dados cadastrais

Definir metodologia de atualizac¢do de cadastro

IMPLEMENTAR PROJETOS GEOMETRICOS

Projetar loteamento

Projetar estradas

Projetar assentamento

Projetar estudo de tragcados (linha de transmissao e dutos)
Fornecer planta topogréfica para projetos de reflorestamento

PESQUISAR TECNOLOGIAS EM AGRIMENSURA E CARTOGRAFIA
Identificar novas metodologias de trabalho

Testar potencial de equipamentos de trabalho

Ministrar palestras, semindrios, cursos € treinamentos

Publicar resultados de pesquisa

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO III

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Engenheiro Agronomo 2221-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Agronomia 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica
= Intermedidrio sobre os regulamentos

L = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogdes de Direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Tratar das questOes relativas aos pedidos de poda e/ou supressdo de vegetacdo de parques, pracas e jardins
publicos projetos levantamentos floristicos orientacdo técnica.

DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR ATIVIDADES AGROSSILVIPECUARIAS E DO USO DE RECURSOS NATURAIS
RENOVAVEIS E AMBIENTAIS

Identificar necessidades

Levantar informagdes técnicas

Diagnosticar situacdes

Analisar viabilidade técnica, sécioecondmica e ambiental de solu¢des propostas
Estimar custos

Realizar estudos de mercados

Discutir solu¢des propostas com envolvidos

Definir ordenamento cronoldgico e logistica de agdes

Inventariar recursos fisicos e financeiros da prefeitura

Definir parametros de produgdo
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DESCRICAO DETALHADA

COORDENAR ATIVIDADES AGROSSILVIPECUARIAS E O USO DE RECURSOS NATURAIS
RENOVAVEIS E AMBIENTAIS

Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho.

Intermediar convénios, contratos, parcerias

Captar recursos financeiros

Administrar recursos financeiros

Coordenar equipe de trabalho

Supervisionar constru¢do e manutengdo de infra-estrutura rural

Coordenar treinamentos

Coordenar programas e convénios interinstitucionais

Administrar recursos patrimoniais

Supervisionar atividades de sistema de producdo (agricultura, aqiiicultura, silvicultura, pecuéria)
Supervisionar processo em manejo de recursos naturais (bidticos e abiéticos)

Avaliar atividades agrossilvipecudrias

Supervisionar processos de tratamento de residuos

Supervisionar processos de recuperagdo de drea degradada

PRESTAR ASSISTENCIA E CONSULTORIA TECNICAS E EXTENSAO RURAL
Realizar pericias e auditorias

Orientar utilizacdo de fontes alternativas de energia

Orientar administracio de propriedade rural

Orientar processos de uso sustentdvel e conservagao de solo, 4gua e meio ambiente
Orientar planejamento, execug¢do, controle e administragdo de sistemas produtivos
Orientar comercializag¢do de produtos agrossilvipecudrios

Organizar associagdes de produtores

Organizar eventos

Ministrar cursos, semindrios, palestras.

Prescrever receitudrio agropecudrio

Realizar visitas técnicas

EXECUTAR ATIVIDADES AGROSSILVIPECUARIAS E DO USO DE RECURSOS NATURAIS
RENOVAVEIS E AMBIENTAIS

Executar levantamento topogréafico

Monitorar itens de controle do processo produtivo e/ou ambiental

Executar levantamento ambiental

Analisar amostras colhidas e resultados de andlises laboratoriais

Testar desempenho de equipamentos, miquinas, materiais

Inspecionar qualidade e sanidade de produto

ELABORAR DOCUMENTACAO TECNICA E CIENTIFICA

Elaborar relatérios de atividade

Elaborar projetos

Elaborar inventério de recursos disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos)
Elaborar estudos estatisticos

Elaborar normas e procedimentos técnicos

Emitir laudos e pareceres técnicos

Elaborar artigos técnico-cientificos

Elaborar material para divulgacio de produtos, servigos, equipamentos

DESENVOLVER TECNOLOGIA
Desenvolver produtos, equipamentos e acessorios
Desenvolver programas computacionais especificos
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DESCRICAO DETALHADA

Desenvolver processos e sistemas de tratamento de residuos
Adaptar tecnologia
Desenvolver biotecnologia

FISCALIZAR ATIVIDADES AGROSSILVIPECUARIAS E O USO DE RECURSOS NATURAIS
RENOVAVEIS E AMBIENTAIS

Fiscalizar obras em execugdo

Fiscalizar procedéncia, transporte e comercializacdo de produtos de origem animal e vegetal
Fiscalizar atividades de extrativismo

Autuar crimes ambientais e florestais

Embargar atividades agrossilvipecudrias de estabelecimentos infratores

Apreender produtos agrossilvipecudrios

EM CARATER ESPECIFCO

Receber os processos com pedido de poda e/ou supressdo de vegetagdo

Realizar vistoria em todas as drvores relacionadas nos processos

Elaborar laudo técnico

Prestar explicagdes acerca dos laudos para os membros do CODEMA

Recomendar o plantio das espécies mais adequadas para passeio, pracas, jardins e logradouros ptblicos
Identificar e indicar o tratamento adequado para doengas e pragas que atacam a vegetacao

Realizar vistorias e elaborar relatdrios sobre as mesmas

Participar da elaboracgdo de projetos da secretaria

Elaborar laudos necessdarios para a descaracterizacdo de drea rural para urbana, desde que a drea seja
publica

Prestar informagdes acerca de hortas publicas ou particulares, bem como de pomares

Ministrar cursos relativos a sua drea de atuagdo desenvolvidos pela SEMA

Organizar reunides com produtores

Assessorar produtores na compra e venda de insumos, materiais e produtos agropecudrios
Interpretar andlises de solo e resultados laboratoriais

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO III

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Engenheiro Civil 2142-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Engenharia Civil 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica
= Intermedidrio sobre os regulamentos

L = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogdes de Direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Elaboram projetos de engenharia civil. Gerenciam obras licitadas ou préprias da PMLS, controlam a
qualidade de empreendimentos. Coordenam a operagdo e manutencio do empreendimento. Desenvolvem
estudos de viabilidade financeira e econdmica. Prestam assessoramento técnico nos processos de licitagao.
Dao suporte nas reformas dos prédios publicos

DESCRICAO DETALHADA

ELABORAR PROJETOS DE ENGENHARIA CIVIL

Planejar empreendimento

Realizar investigacdo de campo

Realizar levantamentos técnicos

Analisar dados primdrios e secunddrios

Definir metodologia de execucdo

Fazer estudo da viabilidade técnica, econdmica e ambiental do empreendimento
Propor alternativas técnicas, econdmicas Dimensionar elementos de projetos
Detalhar projetos

Especificar equipamentos, materiais e servicos

Elaborar cronograma fisico e financeiro
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DESCRICAO DETALHADA

GERENCIAR OBRAS CIVIS

Selecionar mio-de-obra, equipamentos, materiais € Servigos
Controlar recebimento de materiais e servicos

Controlar cronograma fisico e financeiro da obra
Fiscalizar obras

Supervisionar seguranca da obra

Supervisionar aspectos ambientais da obra

Realizar ajuste de campo

Medir servicos executados

Gerar projeto conforme construido (as built)

PRESTAR ASSISTENCIA E ASSESSORIA
Avaliar projetos Elaborar programas e planos
Propor solucdes técnicas

Periciar projetos

Realizar capacitacdo técnica

CONTROLAR QUALIDADE DO EMPREENDIMENTO (SERVICOS)

Verificar atendimento a normas, padrdes e procedimentos

Identificar métodos e locais de instalacdo de instrumentos de controle de qualidade
Controlar documentagao técnica

Fiscalizar controle ambiental do empreendimento

Realizar auditorias

Avaliar desempenho da obra

COORDENAR OPERACAO E MANUTENCAO DOS CANTEIROS DE OBRAS
Gerenciar recursos técnico-financeiros

Gerenciar recursos humanos

Coordenar apoio logistico

Gerenciar suprimento de materiais € servigos

Avaliar dados técnicos e operacionais

Avaliar relatérios de inspecdo

Programar inspecdo preventiva e corretiva

Programar intervencdes no empreendimento

ORCAR OS SERVICOS E INVESTIMENTOS

Elaborar planilhas com quantitativo de itens de acordo com projetos (mao-de-obra, equipamentos,
materiais € servicos)

Analisar planilhas de custo de 6rgdos diversos (SUDECAP, SETOP, SINAPE)

Analisar fontes de dados sobre valorizacdo de itens para contratacdo (Revistas técnicas, publicacdes) para
fins de cotacdo

Realizar visitas técnicas em campo

Apropriar custos especificos e gerais do empreendimento

Realizam célculos de custo de execugdo

Elaborar memorial descritivo

CONTRATAR EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS
Estabelecer critérios para pré-qualificacdo de servigos e obras
Preparar termo de referéncia para contratacdo de servicos e obras
Preparar edital de licitagdo para obras e servi¢os de engenharia
Julgar propostas técnicas e financeiras.

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO III

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Engenheiro de Seguranca do Trabalho 2149-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Engenharia ou Tecnélogo
em Segurancga do Trabalho e Producao 30 Horas Semanais
Industrial
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica
) Inter.m.edl.arlo sobre os regulamentos = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogdes de Direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
=  Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Controlam perdas de processos, produtos e servicos ao identificar, determinar e analisar causas de perdas,
estabelecendo plano de agles preventivas e corretivas. Desenvolvem, testam e supervisionam sistemas,
processos e métodos produtivos, gerenciam atividades de seguranca do trabalho e do meio ambiente,
planejam atividades produtivas e coordenam equipes, treinamentos e atividades de trabalho, realizam
atividades de seguranca do trabalho e do meio ambiente, planejam empreendimentos e atividades
produtivas e coordenam equipes, treinamentos e atividades de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

CONTROLAR PERDAS DE PROCESSOS, PRODUTOS E SERVICOS
Inspecionar funcionamento de processos, produtos e servicos

Identificar perdas

Determinar causas de perdas

Analisar causas de perdas

Estabelecer plano de acdes preventivas e corretivas

Medir pardmetros de processos, produtos e servicos
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DESCRICAO DETALHADA

Ajustar processos € Servicos

Avaliar eficdcia de ajustes

Padronizar sistemas e operagdes

Auditorar processos, produtos e servigos

Elaborar plano de reaproveitamento de perdas

Acompanhar implementacio do plano de acdo preventiva e corretiva

SUPERVISIONAR SISTEMAS, PROCESSOS E METODOS PRODUTIVOS
Analisar projetos

Coletar dados de processo

Criar banco de dados de processos e projetos
Processar dados de registros

Interpretar dados e resultados

Comparar processos, produtos e servigos

Atualizar dados de registros

Implantar ferramentas de controle de qualidade
Monitorar desempenho de processos

Propor adequacdo de instalagdes, métodos e processos
Propor sistemas de seguranca

Pesquisar normas e legislacao

Criar métodos e processos de produgdo e seguranga
Gerenciar seguranca do trabalho e do meio ambiente

GERENCIAR SEGURANCA DO TRABALHO E DO MEIO AMBIENTE

Inspecionar instalacdes

Classificar exposi¢do a riscos potenciais

Quantificar concentracdo, intensidade e distribuicio de agentes agressivos

Elaborar programas de seguranca do trabalho

Elaborar programas de prevencdo de risco ambiental

Elaborar plano de atendimento as emergéncias (pae)

Providenciar sinalizagdes de seguranca

Dimensionar programa de prevengdo e combate a incéndios (ppci)

Determinar procedimentos de seguranca para dreas confinadas

Determinar procedimentos de seguranca para trabalho com eletricidade

Determinar procedimentos de seguranca em armazenagem, transporte e utilizacdo de produtos quimicos
Determinar tipos de equipamentos de protecdo individual e coletiva conforme riscos Implantar sistema de
gestdo da seguranca

Mapear equipe de trabalho

Organizar cronograma de equipe de trabalho

Verificar necessidades de treinamento de equipe

Organizar treinamentos Capacitar equipe de trabalho

Avaliar eficdcia de treinamentos

Verificar cumprimento de tarefas

COORDENAR EQUIPE E ATIVIDADES DE TRABALHO

Avaliar desempenho de equipe de trabalho

Prestar assessorias técnicas

Participar de sele¢do de pessoal

Participar da definicdo de perfil de pessoal

Propor remanejamento de pessoal incapacitado para o posto de trabalho
Emitir documentacio técnica
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DESCRICAO DETALHADA

EMITIR DOCUMENTACAO TECNICA

Elaborar relatérios

Emitir mapa de risco

Emitir laudos e pareceres técnicos

Divulgar resultados e planos de trabalho
Documentar memdria técnica de métodos, processos e produtos
Emitir programas de prevencio

Preparar ART(anotacdo de responsabilidade técnica)
Emitir laudos periciais

Participar na elaboracdo de mapa de risco
Acompanhar pericia técnica

Elaborar manual de procedimentos complementares

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO III

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Engenheiro Eletricista 2143-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Engenharia Elétrica 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica
= Intermedidrio sobre os regulamentos

L = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogdes de Direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacdo sobre legislacio e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Executam servicos elétricos, analisando propostas técnicas, instalando, configurando e inspecionando
sistemas € equipamentos, executando testes e ensaios. Projetam, planejam e especificam sistemas e
equipamentos elétricos e elaboram sua documentacido técnica; coordenam empreendimentos e estudam
processos elétricos.

DESCRICAO DETALHADA

EXECUTAR SERVICOS ELETRICOS

Analisar propostas técnicas

Instalar sistemas e equipamentos

Configurar sistemas e equipamentos

Executar testes e ensaios

Capacitar equipes

Supervisionar operagdo de sistemas e equipamentos
Inspecionar sistemas e equipamentos

Realizar manutencio em sistemas e equipamentos
Executar pericia em sistemas e equipamentos
Auditorar sistemas
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DESCRICAO DETALHADA

Prestar assisténcia técnica

PROJETAR SISTEMAS E EQUIPAMENTOS ELETRICOS,
Projetar subestacdes

Projetar sistemas elétricos

Projetar equipamentos elétricos

Colaborar na elaboracdo de projetos

ESPECIFICAR EQUIPAMENTOS, SERVICOS E SISTEMAS ELETRICOS
Determinar escopo da especificacao

Determinar aplicabilidade de normas e regulamentos

Avaliar tecnologias disponiveis

Pesquisar novas tecnologias

Associar tecnologias ao processo

Determinar caracteristicas técnicas

Especificar valores dos parimetros

Definir parametros de seguranca

Implementar novas tecnologia

PLANEJAR SISTEMAS E EQUIPAMENTOS ELETRICOS
Definir critérios e metodologias de planejamento
Estudar mercado

Avaliar desempenho de sistemas e equipamentos
Elaborar estudo preliminar de planejamento

Estudar viabilidade socio ambiental

Estudar viabilidade técnica

Estudar viabilidade econdmica

Definir cronograma fisico

Definir cronograma financeiro

Propor implementagdo de sistemas e equipamentos
Avaliar o planejamento de sistemas e equipamentos
Colaborar no planejamento de sistemas e equipamentos

ELABORAR DOCUMENTACAO TECNICA DE SISTEMAS E EQUIPAMENTOS ELETRICOS
Elaborar normas técnicas

Elaborar procedimentos técnicos

Emitir laudos

Elaborar planos de manutencdo e servicos

Elaborar rotinas de inspeco e testes

Elaborar manual de instalacdo

Elaborar manuais de operacdo e manutencio

Atualizar documentacao técnica

Elaborar relatérios

COORDENAR EMPREENDIMENTOS ELETRICOS
Participar da sele¢do de pessoal

Controlar alocacio de recursos

Coordenar atividades das equipes

Controlar cumprimento do cronograma financeiro
Controlar cumprimento do cronograma fisico

Controlar cumprimento de normas e diretrizes de segurancga
Administrar modificacdes no projeto original

Aprovar projetos
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DESCRICAO DETALHADA

Aprovar servigos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS ANALISTAS DE GESTAO III

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Médico do Trabalho 2251-40
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Medicina

Especialidade em Medicina do Trabalho 30 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informética
= Intermedidrio sobre os regulamentos

L = Registro Profissional de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogdes de Direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento

= Bens patrimoniais = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos = Conhecimentos Profissionais

= Guarda de Informagdes = Cordialidade

= Atualizacio sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

= Numerério = Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam consultas e atendimentos médicos. Tratam pacientes e clientes. Programam ac¢des de prevencdo de
doengas e promog¢do da saude tanto individual quanto coletivas. Coordenam programas e servigos em saude,
efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas. Elaboram documentos e difundem conhecimentos da
area médica.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
Realizar anamnese

Realizar exame fisico

Levantar hipéteses diagndsticas

Realizar propedéutica instrumental

Solicitar exames complementares

Solicitar interconsultas

Realizar exames complementares

Supervisionar propedéutica instrumental

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
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DESCRICAO DETALHADA

Diagnosticar estado de saide de pacientes e clientes

Realizar diagndstico de satde da comunidade

Discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsdveis e familiares
Realizar atendimento em consultério

Realizar visitas hospitalares

Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

Realizar visitas domiciliares

Encaminhar usudrios a outros profissionais

Realizar diagndstico de satde da comunidade

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE
Estabelecer plano de acdes em sauide

Prescrever medidas higi€nico-dietéticas

Ministrar tratamentos preventivos

Rastrear doencgas prevalentes

Implementar medidas de biossegurancga

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador
Implementar medidas de saide ambiental

Promover campanhas de satide

Promover atividades educativas

Promover agdes de controle de vetores e zoonoses
Divulgar informag¢des em midia

Prescrever imunizagdo

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS
Elaborar prontudrios

Emitir receitas

Emitir atestados

Elaborar protocolos de condutas médicas
Emitir laudos

Elaborar relatérios

Emitir pareceres

Elaborar documentos de imagem

Emitir declaragdes

Elaborar procedimentos operacionais padrao
Preencher formuldrios de notificagdo compulséria
Elaborar material informativo e normativo
Arquivar documentos

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS
Examinar documentos médicos

Vistoriar ambientes de trabalho

Vistoriar equipamentos e instalacoes

Efetuar necropsias

Formular quesitos periciais

Responder quesitos periciais

Prestar depoimentos

Colher depoimentos

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS
Preparar material did4tico

Dar aulas

Demonstrar agdes médicas
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DESCRICAO DETALHADA

Descrever acdes médicas

Supervisionar atos médicos

Avaliar atos médicos

Avaliar conhecimento de especialistas
Fiscalizar treinamento médico

Preparar projetos de pesquisa
Desenvolver pesquisas em medicina
Desenvolver procedimentos

Desenvolver equipamentos

Redigir trabalhos cientificos

Organizar encontros cientificos
Organizar cursos de educagdo continuada
Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos
Prestar consultorias e assessorias

EM CARATER ESPECIFICO

Realizar visitas aos locais de trabalho e acompanhamento de atividades, identificando as inadequagdes e
fatores de risco a satide dos empregados

Utilizar as ferramentas de andlise ergondmica e seus principios, visando a melhoria nos diversos postos e
processos de trabalho

Identificar os requisitos de satide na montagem do perfil profissiografico de cada funcdo e cargo
Encaminhamento a pericia médica e avaliacdo de atestados

Acompanhar as ocorréncias de acidentes do trabalho

Elaborar campanhas sobre medicina preventiva, inspecionando as condicdes de higiene e seguranca do
trabalho da empresa

Preencher e emitir laudos sobre acidentes de trabalho e dos exames médicos admissionais, demissionais,
periddicos, retorno ao trabalho e mudanga de fungdo, orientando os funciondrios quanto aos problemas
médicos extensivos aos seus familiares

Supervisionar o trabalho de enfermagem, propor e programar acdes para prevenir ndo conformidades na
area de saude

Controlar e monitorar a satde dos colaboradores

Atendimentos emergenciais e primeiros socorros, prescricdo de medicamentos

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS TECNICOS DE GESTAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Audiovisual 2621-35
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Curso Técnico 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informaética

= Intermedidrio sobre os regulamentos
municipais

= Nogdes de direito

30/09/2011

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em equipe e em hordrios irregulares. Trabalham em locais fechados em periodo diurno. Em
algumas das atividades exercidas sdo expostos a ruidos e altas temperaturas.

DESCRICAO SUMARIA

Implementam projetos de producido de espetdculos artisticos e culturais (teatro, danga, Opera, exposi¢des e
outros), audiovisuais (cinema, video, televisdo, rddio e producdo musical) e multimidia. Para tanto criam
propostas, realizam a pré-producgao e finalizagdo dos projetos.

DESCRICAO DETALHADA

IMPLEMENTAR PROJETOS DE PRODUCAO DE ESPETACULOS CENICOS, AUDIOVISUAIS E
MULTIMIDIA

Gerenciar cronograma

Acompanhar ensaios

Coordenar atividades para captacdo de imagens e sons

Monitorar desenvolvimento do projeto

Editar dudio

Mixar dudio

Gerar animagdes

PRE-PRODUZIR PROJETOS CENICOS, AUDIOVISUAIS E MULTIMIDIA
Estudar roteiro

Decupar tecnicamente o roteiro

Levantar condi¢des técnicas e materiais para execugdo do projeto
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DESCRICAO DETALHADA

Construir mapa de producdo

Definir cronogramas

Organizar ensaios

Sugerir equipe técnica em conformidade com o projeto
Sugerir equipe artistica em conformidade com o projeto
Selecionar repertorio

Criar repertdrio

Definir meios de distribui¢do/veiculagdo

Adequar contetddo

FINALIZAR PRODUCAO

Supervisionar atividades de edi¢do e montagem de 4dudio e video
Editar video

Pés-produzir filme e video

Masterizar audio

Atribuir créditos a equipe, elenco, apoiadores, colaboradores e patrocinadores
Registrar produto final nos 6rgdaos competentes

Montar produto final em midias

Analisar qualidade do produto final

Viabilizar condi¢des de divulgacdo da obra

Viabilizar distribuicao dos produtos

Coordenar atividades para a transmiss@o ao vivo de programas

CRIAR PROPOSTAS DE PROJETOS CENICOS, AUDIOVISUAIS E MULTIMIDIA
Pesquisar teméticas

Pesquisar tendéncias

Identificar publico-alvo

Definir tematica

Criar roteiro

Definir identidade visual do projeto

Elaborar estratégias de marketing

Adequar projeto as exigéncias legais (direitos autorais, lei do incentivo, encargos sociais, etc.)
Registrar projeto nos 6rgdos competentes

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS TECNICOS DE GESTAO

INFORMA COES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Contabilidade 3511-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Técnico em Contabilidade 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Registro na Entidade de Classe 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em equipe, sob supervisdo, em ambientes fechados e em hordrio diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Registram atos e fatos contdbeis. Controlam o ativo permanente. Gerenciam custos. Auxiliam o
departamento pessoal. Preparam obrigacdes acessorias, tais como: declaracdes acessérias aos Orgaos
competentes e contribuintes, administram o registro dos livros nos Orgdos apropriados. Elaboram
demonstragdes contdbeis e atendem solicitacdes de 6rgaos fiscalizadores.

DESCRICAO DETALHADA

ADMINISTRAR OS TRIBUTOS

Apurar os impostos devidos

Apontar as possibilidades de uso dos incentivos fiscais

Compensar tributos

Gerar os dados para preenchimento das guias

Levantar informagdes para recuperacao de impostos

Solicitar aos 6rgaos regime especial de procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais
Identificar possibilidade de reducao de impostos

REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS
Definir procedimentos internos

Definir procedimentos contdbeis

Fazer manutenc¢do do plano de contas

Atualizar procedimentos internos

Parametrizar aplicativos contdbeis/fiscais e de suporte
Administrar fluxo de documentos

Classificar os documentos
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DESCRICAO DETALHADA

Escriturar livros fiscais
Escriturar livros contabeis
Conciliar saldo de contas
Gerar diario/razao

CONTROLAR O ATIVO PERMANENTE

Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial
Escriturar ficha de crédito de impostos na aquisi¢do de ativo fixo
Definir a taxa de amortizagdo, depreciagdo e exaustao

Registrar a movimentagado dos ativos

Realizar o controle fisico com o contébil

GERENCIAR CUSTOS

Estruturar centros de custo

Apurar custos

Confrontar as informacdes contdbeis com custos
Analisar os custos apurados

PREPARAR OBRIGACOES ACESSORIAS

Administrar o registro dos livros nos 6rgios apropriados

Disponibilizar informag¢des cadastrais aos bancos e fornecedores

Preparar declaracdes acessorias ao fisco, rgdos competentes e contribuintes
Atender a auditoria externa

ELABORAR DEMONSTRACOES CONTABEIS

Emitir balancetes

Montar balangos e demais demonstrativos contdbeis
Consolidar demonstracdes contdbeis

Preparar as notas explicativas das demonstracdes contdbeis

ATENDER SOLICITACOES DE ORGAOS FISCALIZADORES
Preparar documentacio e relatdrios auxiliares

Disponibilizar documentos com controle

Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao

Justificar os procedimentos adotados

Providenciar sustentagdo para a defesa

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Realizar, acompanhar, revisar e corrigir todos os atos relativos aos estdgios da receita: Previsao,
Lancamento, Arrecadagdo, Recolhimento

Verificar a possibilidade de rentincia de receita

Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas or¢camentario

Registrar, controlar e corrigir os atos de atendimento das condi¢des para a realizacdo das despesas em
todos os estdgios de: Fixagdo, Programacdo, Licitacdo, Empenho, Liquidacio, Suprimento, Pagamento.
Realizar, revisar e controlar a execugdo or¢camentdria

Registrar, controlar e acompanhar a receita arrecadada, as metas de arrecadacio, o cronograma de
execucdo mensal de desembolso, a programacao financeira, o fluxo de caixa e a limitagdo de empenho
Registrar, controlar e zelar para o atendimento dos limites constitucionais e legais de gasto com pessoal,
servigos de terceiros, satide, fundos, assisténcia social, educacgdo, divida publica, alienacdo de bens, das
Céamaras Municipais

Executar atividades com a finalidade de promover acdes preventivas e repressivas relativas a ética e a
disciplina funcional dos servidores publicos, verificando os aspectos disciplinares e outros procedimentos
administrativos
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DESCRICAO DETALHADA

Avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de pesquisa, aperfeicoamento ou de
capacitagdo, relacionados a Contabilidade Publica

Exercer as atividades de orientacdo ao cliente quanto a interpretacdo dos regulamentos e ao exato
cumprimento de suas obrigacdes fiscais

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS TECNICOS DE GESTAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Edificac6es 3121
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Técnico em Construgdo Civil ou

o S 30 Horas Semanais
Técnico em Edificacoes

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informética
= Intermedidrio sobre os regulamentos

L = Registro em Entidade de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogdes de direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
=  Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em ambientes fechados e também a céu aberto, no periodo diurno sob supervisdo permanente.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam levantamentos topogréficos e planialtimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos de edificagcdes
sob supervisdo de um engenheiro civil. Planejam a execucdo, orcam e providenciam suprimentos e
supervisionam a execu¢do de obras e servicos. Treinam mao-de-obra e realizam o controle tecnolégico de
materiais e do solo.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO
Fazer levantamento planialtimétrico

Elaborar desenho topogréfico

Desenvolver planilhas de célculo

Locar obras

Conferir cotas e medidas

DESENVOLVER PROJETOS SOB SUPERVISAO
Coletar dados do local e do cliente

Interpretar projetos

Compatibilizar projetos para eliminar as interferéncias

LEGALIZAR PROJETOS E OBRAS

230




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

Conferir projetos

Selecionar documentos para legalizacdo da obra

Encaminhar projetos para aprovacio junto aos érgdos competentes
Controlar prazo de documentacdo

Corrigir as ndo-conformidades

Requerer aprovacdo de vistoria nos 6rgdos competentes
Providenciar encerramento das obras

Organizar arquivo técnico

ORCAR OBRAS

Fazer estimativa de custos

Interpretar projetos e especificacdes técnicas
Fazer visita técnica para levantamento de dados
Levantar quantitativos de projetos de edificacdes
Cotar precos de insumos e servicos

Fazer composicao de custos diretos e indiretos
Elaborar planilha de quantidade e de custos
Comparar custos

Elaborar cronograma fisico-financeiro

PROVIDENCIAR SUPRIMENTOS E SERVICOS

Pesquisar a existéncia de novas tecnologias

Elaborar cronograma de compras

Consultar estoque

Selecionar fornecedores

Fazer cotacdo de precos

Elaborar estudo comparativo de custos

Negociar pregos, prazos de entrega e condicdes de pagamento de produtos e servigos

SUPERVISIONAR EXECUCAO DE OBRAS
Inspecionar a qualidade dos materiais e servigos
Controlar o estoque e o armazenamento de materiais
Seguir as instrug¢des dos fabricantes

Buscar a industrializa¢do de processos executivos
Racionalizar o uso dos materiais

Cumprir cronograma preestabelecido

Coordenar equipes de trabalho

Conferir execu¢do e qualidade dos servigos
Fiscalizar obras

Realizar médicos

Efetivar pagamentos na obra

Realizar apropriacdo de mdquinas, equipamentos e mao-de-obra
Fazer didrio de obras

Solucionar problemas de execugdo

Zelar pela organizacio, seguranca e limpeza da obra
Padronizar procedimentos

Acompanhar os resultados dos servigos

EXECUTAR CONTROLE TECNOLOGICO DE MATERIAIS E SOLOS
Aplicar normas técnicas

Operar equipamentos de laboratdrio e sondagem

Executar servigos de sondagem

Coordenar equipe de coleta de amostras e ensaios
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DESCRICAO DETALHADA

Coletar amostras

Executar ensaios

Especificar os materiais utilizados nos ensaios
Quantificar os materiais utilizados nos ensaios
Elaborar relatérios técnicos

Analisar relatérios técnicos

Controlar estoque dos materiais de ensaio

TREINAR MAO-DE-OBRA

Definir objetivos do treinamento

Programar atividades tedricas e préticas

Elaborar material didético

Supervisionar as aulas préticas

Conscientizar o aprendiz quanto ao uso racional de materiais, equipamentos e do tempo
Avaliar o aproveitamento do aprendiz

EXECUTAR A MANUTENCAO E CONSERVACAO DE OBRAS
Fazer visita técnica para diagndstico

Verificar responsabilidade

Apresentar solucdes alternativas

Orcar o servigo

Supervisionar a execucao

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS TECNICOS DE GESTAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Informética 3132-20
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Curso Técnico na area de Tecnologia
da Informacio (Informatica)
fornecido por instituicio de ensino
reconhecida pelo MEC ou Ensino
Médio e/ou Curso equivalente,
acrescido de certificado de conclusao| 30 Horas Semanais
de no minimo 360 horas/aula em
Curso Superior na area de Tecnologia

da Informacio (Informatica)
fornecido por instituicio reconhecida
pelo MEC.
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Avancado em tecnologia da
informacdo (informdtica)
. Inter.m.edl.arlo sobre os regulamentos 13/12/2011
municipais
= Intermedidrio sobre sistemas
= Nogdes de direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em locais fechados em periodo diurno. Em algumas das atividades exercidas sdo expostos a
ruidos e altas temperaturas.

DESCRICAO SUMARIA

Instalam softwares. Fornecem suporte aos usudrios. Consertam e instalam aparelhos eletronicos,
desenvolvem dispositivos de circuitos eletronicos, fazem manutencdes corretivas, preventivas e preditivas,
sugerem mudangas no processo de producio, criam e implementam dispositivos de automacao.

DESCRICAO DETALHADA

CONSERTAR APARELHOS ELETRONICOS

Avaliar o funcionamento dos aparelhos conforme padrdes de desempenho
Identificar defeitos em equipamentos eletronicos

Interpretar esquemas elétricos
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DESCRICAO DETALHADA

Identificar as causas dos defeitos

Identificar componentes eletronicos

Substituir componentes danificados, se necessario
Modificar circuitos eletronicos

Fazer calibracdo de aparelhos eletronicos

Testar aparelhos eletrdnicos com instrumentos de precisao

INSTALAR EQUIPAMENTOS E OU APARELHOS ELETRONICOS

Avaliar ambiente e condi¢des de instalacdo do equipamento e ou aparelho
Inspecionar equipamento e ou aparelho visualmente

Verificar ajustes em equipamentos e ou aparelhos eletrdnicos conforme pardmetros
Calibrar os equipamentos e ou aparelhos eletronicos

Simular testes em condi¢des diversas

FAZER MANUTENCAO CORRETIVA DOS EQUIPAMENTOS
Deslocar-se para manutengdo in loco

Levantar dados sobre o problema com o usudrio

Avaliar o funcionamento do equipamento conforme especificagdes
Identificar os defeitos e ou problemas dos equipamentos

Analisar o esquema elétrico do equipamento

Analisar causa do defeito e ou problema do equipamento

Corrigir o defeito e ou problema apresentado no equipamento
Testar o equipamento

FAZER MANUTENCOES PREVENTIVA E PREDITIVA DOS EQUIPAMENTOS
Identificar necessidade de realizar manutengdo

Cumprir plano de manutengdes preventiva e preditiva

Trocar pecas conforme vida util preestabelecida

Conferir os ajustes conforme o padrdao

Testar o funcionamento do equipamento

ORGANIZAR O LOCAL DE TRABALHO

Desligar aparelhos e instrumentos

Organizar ferramentas e instrumentos

Selecionar material bom e ou rejeitado

Limpar a 4rea de trabalho utilizando material adequado
Proteger equipamentos dos residuos (poeira)

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificacdo, manuten¢do e documentacgdo de
programas e sistemas de informdtica

Prestar suporte técnico e treinamento a usudrios;

Elaborar pdginas para internet e intranet

Identificar as necessidades de producdo, alteracdo e otimizacao de sistemas

Executar tarefas de operacio, instalagdo e manutencao de equipamentos de informdtica

Efetuar os procedimentos de cOpia, transferéncia, armazenamento e recuperacao de arquivos de dados
Elaborar pareceres técnicos

Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS TECNICOS DE GESTAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Técnico em Seguranca do Trabalho 3516-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Técnico em Seguranga do Trabalho 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica
= Intermedidrio sobre os regulamentos

L = Registro em Entidade de Classe 30/09/2011
municipais
= Nogdes de direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
=  Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham, em geral, de forma individual, sob supervisdo permanente, em ambientes fechados, no periodo
diurno, exercendo o trabalho de forma presencial. Os profissionais podem, ainda, estar expostos a acdo de
materiais toxicos, radiag¢do, ruido intenso e altas temperaturas.

DESCRICAO SUMARIA

Elaboram, participam da elaboracdo e implementam politicas de satide e seguranca no trabalho (SST).
Realizam auditoria, acompanhamento e avaliagdo na drea; identificam varidveis de controle de doencas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolvem acdes educativas na drea de saide e seguranca
no trabalho. Participam de pericias e fiscalizacdes e integram processos de negociacdo. Participam da
adocdo de tecnologias e processos de trabalho. Gerenciam documentacdo de SST. Investigam, analisam
acidentes e recomendam medidas de prevencao e controle.

DESCRICAO DETALHADA

ELABORAR E PARTICIPAR DA ELABORACAO DA POLITICA DE SST
Planejar politica de saide e seguranca do trabalho

Identificar a politica administrativa da institui¢ao

Diagnosticar condi¢des gerais da drea de sst

Analisar tecnicamente as condi¢cdes ambientais de trabalho
Comparar a situacdo atual com a legislagdo

Avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser implantada
Mostrar o impacto econdmico de implantagdo da politica
Desenvolver sistema de gestio de sst

Negociar a aplicabilidade da politica

Participar de reforma e elaboracdo de normas regulamentadoras
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DESCRICAO DETALHADA

IMPLANTAR A POLITICA DE SST

Divulgar a politica na institui¢do ou empresa

Administrar dificuldades de implantagdo

Coordenar equipes multidisciplinares

Acompanhar a implantacio da politica de sst

Acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliagdao
Gerenciar aplicabilidade da politica de sst

Estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria
Elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos
Desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria
Implantar procedimentos técnicos e administrativos

Emitir ordem de servigo

Acompanhar ordem de servico

Promover agdo conjunta com a drea de saide

REALIZAR AUDITORIA, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO NA AREA DE SST
Avaliar o ambiente de trabalho

Interpretar indicadores de eficiéncia e eficdcia dos programas implantados
Validar indicadores de eficiéncia e eficicia

Avaliar as atividades da organizacdo versus os programas oficiais de sst e outros
Adequar a politica de sst as disposicoes legais

Identificar indicadores para replanejamento do sistema

Adotar metodologia de pesquisas quantitativos e qualitativas

Verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avanco

Verificar implementacdo de agdes preventivas e corretivas

Avaliar o desempenho do sistema

Estabelecer mecanismos de intervencao

IDENTIFICAR VARIAVEIS DE CONTROLE DE DOENCAS, ACIDENTES, QUALIDADE DE VIDA
E MEIO AMBIENTE

Realizar inspecdo

Realiza anélise preliminar de risco

Elaborar e participar de laudos ambientais

Estudar a relacdo entre as ocupacdes dos espagos fisicos com o desenvolvimento sustentdvel
Avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais

Participar do sistema de gestdo ambiental

Registrar procedimentos técnicos

Supervisionar procedimentos técnicos

Emitir parecer técnico

DESENVOLVER ACOES EDUCATIVAS NA AREA DE SST
Identificar as necessidades educativas em sst

Promover agdes educativas em sst

Elaborar cronograma de a¢des educativas de seguranga e satide do trabalho
Elaborar recursos e materiais diddticos de acdes educativas de seguranga em satide
Interagir com equipes multidisciplinares

Disponibilizar material e recursos didaticos

Formar multiplicadores

Implementar intercambio entre técnicos de seguranca do trabalho

Difundir informagdes

Utilizar métodos e técnicas de comunicacio

Avaliar acdes educativas de seguranca e satde
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DESCRICAO DETALHADA

Participar dos programas de humanizacdo do ambiente de trabalho
Orientar 6rgaos ptiblicos e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientes
Participar de acdes emergenciais

PARTICIPAR DE PERICIAS E FISCALIZACOES
Elaborar laudos periciais

Atuar como perito

Interagir com os setores envolvidos

Propor medidas e solugdes

Acompanhar processos nas diversas esferas judicidrias

INTEGRAR PROCESSOS DE NEGOCIACAO

Orientar as partes em sst

Utilizar referencial legal

Promover reunides

Exigir cumprimento das cliusulas contratuais relativas a sst
Elaborar cldusulas de sst para acordos e negociacdes coletivas

PARTICIPAR DA ADOCAO DE TECNOLOGIAS E PROCESSOS DE TRABALHO
Estabelecer procedimentos seguros e saudaveis

Estabelecer formas de controle dos riscos associados

Emitir parecer sobre equipamentos, miquinas € processos

GERENCIAR DOCUMENTACAO DE SST

Elaborar manual do sistema de gestdo de sst

Elaborar normas de procedimentos técnicos e administrativos
Produzir anexos de atualizacdes das normas

Documentar procedimentos e normas de sistema de segurancga
Revisar documentagdo de sst

INVESTIGAR ACIDENTES

Selecionar metodologia para investigacdo de acidentes
Analisar causas de acidentes

Determinar causas de acidentes

Identificar perdas decorrentes do acidente

Elaborar relatério de acidente de trabalho

Propor recomendacdes técnicas

Verificar eficdcia das recomendacdes

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS TECNICOS DE GESTAO

INFORMA COES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
3123-20
P 3123-15
Técnico em Topografia 3123-10
3123-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Técnico em Topografia ou
Técnico em Geomatica ou
Técnico em Geodésia e Cartografia ou 30 Horas Semanais
Técnico em Agrimensura ou
Técnico em Hidrografia

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informaética
= Intermedidrio sobre os regulamentos
municipais

~ o = Registro em Entidade de Classe 30/09/2011
= Nogdes de direito
= Aparelhos informatizados de
medi¢do
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em ambientes fechados e também a céu aberto, no periodo diurno. No desempenho de algumas
de suas atividades podem permanecer em posi¢des desconfortdveis durante longos periodos.

DESCRICAO SUMARIA

Executam levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de levantamentos altimétricos e
planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras
civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam trabalhos em geomadtica; analisam documentos e
informacdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas,
plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e amarracao,
coletando dados geométricos. Efetuam célculos e desenhos e elaboram documentos cartogréficos, definindo
escalas e cdlculos cartograficos, efetuando aerotriangulacio, restituindo fotografias aéreas.
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DESCRICAO DETALHADA

EXECUTAR LEVANTAMENTOS GEODESICOS E TOPOHIDROGRAFICOS
Executar levantamento cadastral

Realizar levantamentos altimétricos

Realizar levantamentos planimétricos

Realizar topografias especiais (industriais, subterraneas, batimétricas)
Medir angulos e distancias

Determinar coordenadas geograficas e planoretangulares (utm)
Transportar coordenadas

Determinar norte verdadeiro

Determinar norte magnético

Demarcar dreas em campo

Medir dreas em campo Elaborar croqui de campo

Realizar operagdes godésicas

Elaborar relatério

IMPLANTAR, NO CAMPO, PONTOS DE PROJETO
Locar obras de sistema de transporte

Locar obras civis

Locar obras rurais

Delimitar glebas

Locar parcelamento de solo

Definir limites e confrontagdes

Materializar marcos e pontos topograficos

Aviventar rumos magnéticos

Locar offset

PLANEJAR TRABALHOS EM GEOMATICA
Definir escopo

Definir metodologia

Definir logistica

Especificar equipamentos, acessérios e materiais
Quantificar equipamentos, acessorios e materiais

ANALISAR DOCUMENTOS E INFORMACOES CARTOGRAFICAS
Interpretar fotos terrestres

Interpretar fotos aéreas

Interpretar imagens orbitais

Interpretar mapas, cartas e plantas

Interpretar relevos para implantacio de linhas de exploracio

Identificar acidentes geométricos

Identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarracao
Coletar dados geométricos

EFETUAR CALCULOS E DESENHOS

Elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte
Calcular declinacdo magnética

Calcular convergéncia meridiana

Calcular norte verdadeiro

Calcular areas de terrenos

Calcular volumes para movimento de solo

Calcular distancias, azimutes e coordenadas
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DESCRICAO DETALHADA

Calcular concordancias vertical e horizontal

Calcular curvas de nivel por interpolacio

Calcular offset

Calcular greide

Coletar dados para atualizag¢do de plantas cadastrais
Elaborar planta topogréfica, conforme normas da abnt
Elaborar representacdes graficas

ELABORAR DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS
Definir tipo de documento

Definir escalas e cdlculos cartograficos
Definir sistema de projecao

Efetuar aerotriangulacido

Restituir fotografias aéreas

Editar documentos cartogréficos

Reambular fotografia aérea

Revisar documentos cartograficos

Criar base cartografica

Criar arte final de documentos cartograficos

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS FISCAIS MUNICIPAIS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Fiscal do Meio Ambiente 3522-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

= Fiscal do Meio Ambiente Ensino Médio 30 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= [Intermediarios de informatica
* Intermedidrios de legislagao = Carteira de Habilitagio B 30/09/2011

ambiental

=  Basicos em direito administrativo

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento
= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais
= Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos e externos.

DESCRICAO SUMARIA

Orientam e fiscalizam as atividades e obras publicas e privadas para prevengao/preservacao ambiental, por
meio de vistorias, inspecdes e anélises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o
cumprimento da legislacdo ambiental. Prestar servigos para Licenciamento prévio e para Alvard de
funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA

FISCALIZAR ATIVIDADES EM RELACAO A ASPECTOS AMBIENTAIS
Investigar dentincias

Constatar a veracidade da dentincia

Levantar informagdes junto a comunidade local da ocorréncia
Solicitar documentacao ao fiscalizado

Acionar 6rgdos técnicos competentes

Coletar dados e informacdes técnicas

Apreender produtos irregulares

Acompanhar o desembargo de atividades

Acompanhar a liberagdo de produtos e equipamentos

Verificar o cumprimento dos termos de compromisso

Participar de operacdes especiais (blitz)

Atender situacdes de emergéncia

Tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais
Atualizacdo da Legislacdo
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DESCRICAO DETALHADA

VISTORIAR LOCAIS, ATIVIDADES E OBRAS

Analisar documentacao do vistoriado

Verificar a procedéncia das informagdes do processo administrativo
Verificar dados geograficos e cartogréficos

Verificar existéncia de irregularidades ambientais

Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas
Verificar equipamentos e sistemas de controle ambiental
Avaliar o impacto da atividade

Solicitar estudos complementares

Verificar aspectos fisicos das instalacdes e/ou do local

Verificar condi¢Ges de trabalho (uso de equipamentos, EPI, etc.)

AUTUAR INFRATORES

Intimar infrator

Notificar o infrator

Adpvertir o infrator

Multar infratores

Apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais / produtos
Lacrar equipamentos quando usados em atividades irregulares
Interditar estabelecimentos e atividades

Embargar obras

Apreender produtos/subprodutos irregulares

Inutilizar produtos/subprodutos irregulares

Providenciar a destinacio de produtos irregulares

Devolver equipamentos, instrumentos, materiais e produtos ao proprietario

ANALISAR TECNICAMENTE PROJETOS E PROCESSOS
Analisar projetos

Analisar o processo de licenciamento

Elaborar relatdrios técnicos

Elaborar laudos técnicos

Elaborar exigéncias técnicas

Elaborar pareceres técnicos

Analisar recursos de autuagdo

Elaborar contradita

Enviar material para andlise nos 6rgdos competentes
Participar de reunides técnicas

ORIENTAR O PUBLICO SOBRE MEIO AMBIENTE
Dar orientacdes técnicas aos interessados

CONTROLAR DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Preencher autos de infracao

Emitir notificacoes

Emitir intimag¢des

Formalizar proposta de embargo, interdicdo e multa

Solicitar a expedicdo de auto pela policia

Registrar dentincias

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS FISCAIS MUNICIPAIS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Fiscal de Obras 3121-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Fiscal de Obras Ensino Médio 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrios em informdtica
* Intermedidrios de legislagao = Carteira de Habilitagio B 30/09/2011
especifica
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
=  Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos e externos.

DESCRICAO SUMARIA

Orientam e fiscalizam as construcdes e obras para prevencdo/correcdo de irregularidades, por meio de
vistorias, inspecdes e andlises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o
cumprimento da legislacdo especifica verificam a adequag@o da obra quanto ao cumprimento do projeto
aprovado.

DESCRICAO DETALHADA

FISCALIZAR CONSTRUCOES E OBRAS PARA PREVENCAO/CORRECAO DE
IRREGULARIDADES

Investigar dentincias

Constatar a veracidade da dentincia

Levantar informagdes junto a comunidade local da ocorréncia
Solicitar documentacao ao fiscalizado

Coletar dados e informacdes técnicas

Enquadrar legalmente o caso em apuracio

Acompanhar o desembargo de atividades

Acompanhar termos de compromisso

Atender situagdes de emergéncia

Atualizacdo da Legislacdo
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DESCRICAO DETALHADA

VISTORIAR LOCAIS, ATIVIDADES E OBRAS
Verificar documentacio do vistoriado

Checar as informacdes do processo administrativo
Verificar dados geograficos e cartogréficos

Verificar existéncia de irregularidades no canteiro de obras
Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas
Avaliar o impacto da atividade

Verificar aspectos fisicos das instala¢cdes e/ou do local
Verificar condi¢des de trabalho (uso de equipamentos, etc)
Verificar o atendimento dos termos de compromisso

AUTUAR INFRATORES

Intimar infrator

Notificar o infrator

Adpvertir o infrator

Multar infratores

Paralisar e/ou embargar obras irregulares

Aplicar auto de demoli¢ao

Encaminhamento infratores as autoridades competentes

CONTROLAR DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Preencher autos de infracao

Emitir termos

Emitir notificacoes

Emitir autorizacoes

Emitir intimag¢des

Controlar prazos

Preencher fichas cadastrais

Preencher relatérios administrativos

Formalizar proposta de embargo, interdicdo e multa
Solicitar a expedicdo de auto pela policia

Registrar dentincias

DAR CONTINUIDADE AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO
Encaminhar dentncias

Encaminhar documentos aos érgdos competentes

Encaminhar documentos para supervisao

Planejar operacdes

Solicitar apoio a policia

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS FISCAIS MUNICIPAIS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Fiscal de Posturas
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Fiscal de posturas Ensino Médio 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrios de legislacdo
especifica

o . . = (Carteira de Habilitagdo B 30/09/2011
= Intermedidrios de informdtica
= Intermedidrios de redacdo
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos e externos.

DESCRICAO SUMARIA

Prestar servicos Emissdo de Licenca, Inscricdo Municipal para Comércio e Prestagdo de Servicos e Alvarés.
Atender a Reclamagdes de Lancamento de Aguas Servidas em Vias Publicas. Atender a dentincias de
Deposito de Entulhos em Vias Publicas e prestar informacdes ao publico em geral por escrito ou
pessoalmente.

DESCRICAO DETALHADA

FISCALIZAR ATIVIDADES PARA PREVENCAO/CORRECAO DE IRREGULARIDADES
Investigar dentincias

Constatar a veracidade da dentincia

Levantar informagdes junto a comunidade local da ocorréncia

Solicitar documentacao ao fiscalizado

Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a disposi¢ao final
Acionar 6rgdos técnicos competentes

Coletar dados e informacdes técnicas

Coletar material para anélise

Coletar produtos irregulares

Enquadrar legalmente o caso em apuracio

Acompanhar o desembargo de atividades

Acompanhar a liberagdo de produtos e equipamentos

Participar de operacdes especiais (blitz)

Atender situacdes de emergéncia

Atualizacdo da Legislacdo
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DESCRICAO DETALHADA

VISTORIAR LOCAIS, ATIVIDADES E OBRAS
Verificar documentacio do vistoriado

Checar as informacdes do processo administrativo
Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas
Verificar aspectos fisicos das instala¢cdes e/ou do local
Verificar condi¢gdes de trabalho (uso de equipamentos, etc)
Verificar condi¢Oes de segurancga

AUTUAR INFRATORES

Intimar infrator

Notificar o infrator

Adpvertir o infrator

Multar infratores

Apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais / produtos
Lacrar equipamentos quando usados em atividades irregulares
Interditar estabelecimentos e atividades

Apreender produtos e/ou subprodutos irregulares

Inutilizar produtos/subprodutos irregulares

Apreender animais quando em condig¢des ilegais

Nomear o fiel depositario

Deter infratores para encaminhamento as autoridades competentes
Providenciar a destinacio de produtos irregulares

Doar produtos apreendidos

Devolver equipamentos, instrumentos, materiais e produtos ao proprietario
Participar de reunides técnicas

ORIENTAR O PUBLICO SOBRE O CODIGO DE POSTURAS MUNICIPAL
Dar orientacdes técnicas aos interessados

CONTROLAR DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Abrir processos

Preencher autos de infracao

Emitir termos

Emitir notificacoes

Emitir autorizacoes

Emitir intimagdes

Emitir licengas

Emitir oficios

Controlar fluxo de documentagdo

Controlar prazos

Preencher fichas cadastrais

Preencher relatérios administrativos

Solicitar mandado de busca e apreensdo

Formalizar proposta de embargo, interdicdo e multa
Solicitar a expedicdo de auto pela policia

Registrar dentincias

DAR CONTINUIDADE AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO
Encaminhar dentncias

Encaminhar documentos aos érgdos competentes

Encaminhar documentos para supervisao

Planejar operacdes

Solicitar apoio a policia
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DESCRICAO DETALHADA

E demais atividades correlatas a funcao.
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS FISCAIS MUNICIPAIS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Fiscal de Rendas 2544-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Fiscal de rendas Ensino Médio 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Conhecimento intermedidrio de
Contabilidade e legislacdo tributaria

= Conhecimento bisico em direito
constitucional e administrativo

= Conhecimento bisico em direito
comercial / empresarial e gestdo
publica.

= Conhecimento intermedidrio em = (Carteira de Habilitacdo B 30/09/2011
informética

= Conhecimento bésico de
AUTOCAD

= Conhecimento de avaliacdo
imobilidria

=  Conhecimento dos regulamentos
municipais

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos e externos.

DESCRICAO SUMARIA

Exercem, privativamente, a fiscalizacdo direta dos tributos municipais e as fungdes relacionadas com
inspecdo, controle da arrecadacdo de tributos, assessoramento, assisténcia, planejamento da acdo fiscal,
orientacdo tributdria, representacdo junto a Orgdos julgadores, gestdo de projetos relacionados a
administracdo tributdria, planejamento estratégico Administracao Tributdria, e outras atividades ou funcdes
que venham a ser criadas por lei ou regulamento.

DESCRICAO DETALHADA

Executar atividades de fiscalizacao tributdria fazenddria

Controlar tarefas relativas a tributacao, fiscalizacdo e arrecadagdo

Examinar e analisar livros fiscais e contdbeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos
contribuintes

Atualizacdo da Legislacdo
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DESCRICAO DETALHADA

Lavrar autos de infracao

Expedir notificacdo, autos de infracdo e lancamentos previstos em leis, regulamentos e no cdigo tributdrio
municipal

Instruir processos tributdrios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias

Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes a drea tributdria
Colaborar com as cobrangas da Fazenda Municipal

Visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos com a finalidade de fiscalizacdo
do pagamento das taxas e impostos municipais

Manter atualizado o cadastro econdmico de contribuintes municipais

Verificar a legislacdo fazendo uso nas situacdes pertinentes

Emitir guias para o recolhimento de tributos ou outras cobrancas, junto ao 6rgao municipal ou institui¢des
financeiras

Elaborar relatério de vistoria

Executar trabalhos de fiscalizacdo em campo com finalidade de manter atualizado o cadastro imobilidrio
municipal

Prestar informagdes ao publico em geral por escrito ou pessoalmente participar da elaboracdo da Planta de
Valores Genéricos do Municipio

Estimar e arbitrar a base de cédlculo de tributos municipais

Homologar os lancamentos dos tributos municipais, e, quando for o caso, promové-los de oficio, aplicar as
penalidades previstas na legislacdo e proceder a revisdo de declaracdes efetuadas pelo sujeito passivo
Realizar vistorias em imdveis urbanos e rurais

Promover diligéncias fiscais “in loco” nos processos de ITBI e de revisdo de IPTU, bem como outros
inerentes a arrecadagdo municipal

Promover a correta aplicagdo das normas inerentes a emissao da Guia de Informacao de ITBI

Coletar informacdes junto ao mercado imobilidrio para apuragao do valor final que comporéa a base de
célculo do ITBI conforme legislacdo vigente, mantendo arquivo dos documentos que comprovem as
informacdes

Manter nos processos de ITBI memdria de cdlculo da apuracido

Assinar a avaliacdo de ITBI na guia de informacgado

Emitir parecer constando todos os documentos que deverdo ser anexados ao processo como condi¢do de
liberacdo final

Conferir todos os dados constantes na guia de informacao, seu correto preenchimento e promover as
observacdes necessdrias para a correta emissdo da guia de arrecadacao do ITBI

Promover a constante atualizacdo dos dados cadastrais do contribuinte, viabilizando a cobranga dos débitos
Preencher corretamente o BCI — Boletim de Cadastro Imobilidrio e quaisquer outros documentos
relacionados as vistorias e diligéncias fiscais

Participar de programas de pesquisa, aperfeicoamento ou de capacitacdo, relacionados a Administracio
Tributaria

Atender os contribuintes, prestando-lhes as informacdes e esclarecimentos solicitados

Auxiliar em todas as atividades da Fazenda Municipal, salvaguardando o interesse da mesma

E demais atividades correlatas a funcio.
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS FISCAIS MUNICIPAIS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Fiscal de Transportes Piblicos 5112-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Fiscal de Transportes publicos Ensino Médio 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= (Carteira de Habilitagdo 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos e externos.

DESCRICAO SUMARIA

Prestam servigos de fiscalizacdo e vistorias dos transportes (coletivo de passageiros, escolares) e individual
de passageiros, (tdxi e outros). Notificam infracdes de acordo com Legislacio Municipal Pertinente.
Fiscalizam o Terminal Rodovidrio. Prestam informag¢des ao publico em geral por escrito ou pessoalmente.

DESCRICAO DETALHADA

Fazer cumprir Leis, Decretos, Regulamentos e Atos Administrativos referentes ao servigo de transportes
urbanos

Atualizacio da Legislacdo

Analisar e avaliar as informacdes e os documentos apresentados pelos permissiondrios, auxiliares e
titulares de servigos autorizados

Realizar inspecOes nos veiculos dos permissiondrios, auxiliares e titulares de servicos autorizados,
emitindo laudos periddicos

Coordenar, supervisionar, organizar, distribuir e inspecionar o trabalho da area sob sua competéncia
Solicitar a chefia imediata, guia de infragdes verificadas no Sistema de Transporte Publico Municipal
Orientar medidas fiscalizadoras cabiveis para a apuracdo de denuncias e reclamagdes efetuadas pelos
usudrios do Sistema de Transporte Publico Municipal

Realizar fiscalizacOes externas constantes nas frotas em operacdo dos permissiondrios e titulares de
servigos autorizados, corrigindo as falhas e enquadrando os infratores dos regulamentos nos respectivos
c6digos disciplinares

Oferecer criticas e sugestdes para melhor andamento dos trabalhos

Apresentar relatérios sobre as atividades de fiscalizacdo externa para melhor orientacio da chefia imediata
Fazer viagens constantes em linhas de transportes coletivos e visitas a seus terminais visando assim, a
apuracio do estado de conservacio dos veiculos e a operagdo do servico
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DESCRICAO DETALHADA

Fiscalizar o preco das passagens, o tratamento dispensado aos usudrios, os hordrios, itinerdrios, a
padronizacdo, as condi¢des e o estado de seguranca dos veiculos em uso no Sistema Municipal de
Transportes Publicos

Atender as reclamacgdes do publico, constatar a sua veracidade mediante a a¢do fiscalizadora tomando, em
seguida, as providéncias cabiveis

Lavrar comunicag@o de multas por transgressdes a legislacdo especifica

Lavrar auto de apreensdo, tirando de circulacdo os veiculos que estejam em desacordo com a legislagdo em
vigor

Fazer comunicagdes, intimagdes, interdigdes e convocagdes decorrente de seu trabalho fiscalizador

Lavrar termos e fazer as comunicacdes decorrentes de seu trabalho fiscalizador

Zelar pela seguranca e bem estar dos usudrios

Elaborar relatérios com niimero de viagens e seus respectivos hordrios das linhas de transporte coletivo
durante a acdo fiscalizadora

Fiscalizar, quando solicitado, o nimero de passageiros transportados

Fiscalizar a frota operante por linha de transporte coletivo e complementar

Examinar documentos e certificados, bem como guias, taxas e outros emolumentos de receita

E demais atividades correlatas a funcio.
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS FISCAIS MUNICIPAIS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 3522-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Fiscal de vigilincia sanitéria Ensino Médio 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Curso bésico de Vigilancia Sanitdria | ®* Carteira de Habilitacdo B 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos e externos.

DESCRICAO SUMARIA

Executar vistorias em estabelecimentos comerciais e domiciliares. Observar o cumprimento do cédigo de
posturas. Realizar dedetizacdo. Fiscalizar terrenos baldios. Verificaras condicdes de higiene de forma a
garantir a saide dos logradouros. Participar de campanhas de vacinacdo e de prevencdo de doencas,
aplicando testes e vacinas. Fazer cumprir e divulgar normas de higiene e cuidados com o meio ambiente, e
animais domésticos.

DESCRICAO DETALHADA

Executar vistorias, expedir notificagdes em estabelecimentos e domicilios, orientar quanto as normas de
sadde, participar de campanhas de sadde, elaborar relatério pertinente ao cargo

Executar vistorias em estabelecimentos comerciais, observando o cumprimento do cédigo de posturas
Executar vistorias domiciliares, mediante o recebimento de reclamacgdes por parte do solicitante, para
verificar a situagdo descrita pelo reclamante

Executar a detetizag@o nas residéncias e estabelecimentos comerciais, quando comunicado pelo
proprietario, e quando detectada a necessidade pelo fiscal

Fiscalizar terrenos baldios para verificacdo as condi¢des de higiene, de forma a garantir a saide dos
logradouros

Atualizacdo da Legislacdo

Expedir a notificacdo em caso de irregularidades constatadas no local

Participar de campanhas de vacinagdo e de prevencdo de doencas, aplicando testes e vacinas
Distribuir, durante visitas, normas de higiene e cuidados com o meio-ambiente, animais domésticos,
orientando a populagdo para a importincia da satide da comunidade

Comunicar a assessoria juridica sobre o ndo cumprimento das notificagdes realizadas

Elaborar relatdrios periédicos das atividades executadas

Participar de palestras educativas sobre satide e saneamento nas escolas

Atender normas de seguranca e higiene do trabalho
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DESCRICAO DETALHADA

E demais atividades correlatas a fungao.
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE SUPORTE EM GESTAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Agente Administrativo 4110-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Médio Completo 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermedidrio em informdtica

= Intermedidrio sobre os regulamentos
municipais

= Nogdes de Direito

= Direito Piblico

= Lei 8666/93

= Lei de Responsabilidade Fiscal

= (Cddigo tributdrio nacional (lei 5172
de 25 de outubro de 1966)

= Lei 6.830 de 22 de setembro de
1980

= Lei complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006

= Lei complementar 116 de 31 de
julho de 2003

= (Cddigo tributdrio municipal (Lei
3080 de 01 de outubro de 2010)

= Lei Municipal n.° 03, de 05 de abril
de 1950(cédigo de posturas)

= Lei 2958 de 2009 (codigo de
posturas)

= Lei 2388 de 2004 (meio ambiente)

= Lei2.863 de 31 de dezembro de
2008

= Estatuto do servidor

= (Contabilidade publica

30/09/2011

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em servicos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracdo, financas, arrecadagdo,
tributagio, cobranca e logistica nas diferentes Secretarias da Prefeitura, atuando de forma individual e/ou em
equipe, sob supervisdo, em ambiente de trabalho fechado e/ou aberto, em hordrios diversos, ocasionalmente
trabalham aos finais de semana e feriados.
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DESCRICAO SUMARIA

Executam servicos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracdo, financas, secretariado,
arrecadacdo, tributacdo, cobranca e logistica nas diferentes Secretarias da Prefeitura. Atendem usudrios,
requerentes, contribuintes e servidores, fornecendo e recebendo informagdes. Tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos. Preparam relatérios e planilhas;
bem como documentos diversos. Executam servicos gerais de escritérios e outras tarefas especificas
relacionadas ao setor de locagdo no qual se encontram.

DESCRICAO DETALHADA GERAL
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RATAR DOCUMENTOS

Registrar a entrada e saida de documentos
Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos
Triar documentos

Distribuir documentos

Conferir dados e datas

Verificar documentos

Identificar irregularidades nos documentos
Conferir calculos

Submeter pareceres

Classificar documentos

Arquivar documentos

PREENCHER DOCUMENTOS

Digitar textos e planilhas

Preencher formuléarios

Preparar minutas

Digitar notas de lancamentos contdbeis

Emitir cartas convite nos processos de compras € servicos
Elaborar termos de referéncia

PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS
Coletar dados

Verificar indices econdmicos e financeiros

Elaborar planilhas de célculos

Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas
Efetuar calculos

Redigir atas

Elaborar correspondéncia

Dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos
Emitir notifica¢des

Realizar prestacdo de contas

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Verificar prazos estabelecidos

Localizar processos

Acompanhar notificacdes de ndo conformidade
Acompanhar prestacdes de contas.

Verificar a conformidade de documentos, datas e valores
Encaminhar protocolos internos

Atualizar cadastro

Atualizar dados de planejamento

Convalidar publicacio de atos

Expedir oficios e memorandos

Apurar veracidade das informagdes colhidas em campo
Conferir bens dados em garantia

Realizar pesquisa cadastral

Solicitar negativacdo do cpf (spc, serasa, etc.)

ATENDER AO PUBLICO

Fornecer informagdes sobre produtos e servicos
Identificar natureza das solicitagdes dos requerentes
Atender fornecedores, contribuintes e publico em geral de maneira cordial
Registrar reclamagdes dos requerentes

Receber requerentes

Identificar perfil do requerente

E sclarecer duvidas

Solicitar documentos

Coletar referéncias pessoais

Fazer levantamento socioecondmico do requerente
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ESCRICAO DETALHADA - FAZENDA

APOIO A SECRETARIA DE FAZENDA
ORIENTAR TERCEIROS

Orientacdo aos contribuintes sobre a utilizacdo dos servigos disponibilizados pela fazenda municipal
Prestar informagdo e manifestar-se em processo administrativo
Atender os contribuintes, prestando-lhes as informacdes e esclarecimentos solicitados

CONTROLAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOAS

Estruturacdo, instrucdo e controle do tramite de processos administrativos, tributdrios e judiciais
Expedicdo de guias e documentos de arrecadagdo, exercendo controle das informagdes fiscais

Executar tarefa relacionada com o exame e conferéncia de documentos que serdo utilizados na confecciao
da escriturag@o contdbil do municipio

Controlar a arrecadacio da rede bancdria da circunscricao de unidade de arrecadagdo ou fiscalizagdo

Fazer pesquisas de bens e patrimdnio

Participar da elaboragdo da Planta de Valores Genéricos do Municipio

Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua funcdo, determinadas por seu superior imediato
Auxiliar em todas as atividades da Fazenda Municipal, salvaguardando o interesse da mesma

EXECUTAR ACOES DE FISCALIZACAO

Fiscalizar demarcacdo de terrenos rurais

Fiscalizar e autuar invasdes de terrenos na drea rural
Orientar sobre descaracterizacdo de drea rural para urbana
Realizar vistorias em iméveis urbanos e rurais

DESENVOLVER ACOES PARA CONTROLE DE IMPOSTOS

Promover diligéncias fiscais “in loco” nos processos de ITBI e de revisdo de IPTU, bem como outros
inerentes a arrecadagdo municipal

Promover a correta aplicagdo das normas inerentes a emissao da Guia de Informacao de ITBI

Coletar informagdes junto ao mercado imobilidrio para apuracdo do valor final que compord a base de
célculo do ITBI conforme legislagdo vigente, mantendo arquivo dos documentos que comprovem as
informacdes

Manter nos processos de ITBI memdria de cdlculo da apuracdo

Assinar a avaliacido de ITBI na guia de informacgao

Emitir parecer constando todos os documentos que deverdo ser anexados ao processo como condi¢do de
liberacdo final

Conferir todos os dados constantes na guia de informagdo, seu correto preenchimento € promover as
observacdes necessdrias para a correta emissdo da guia de arrecadaciao do ITBI

Promover a constante atualizacdo dos dados cadastrais do contribuinte, viabilizando a cobranca dos
débitos

Preencher corretamente o BCI — Boletim de Cadastro Imobilidrio e quaisquer outros documentos
relacionados as vistorias e diligéncias fiscais

Participar de programas de pesquisa, aperfeicoamento ou de capacitacdo, relacionados a Administracao
Tributaria
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AGENTE FAZENDARIO
ORIENTAR TERCEIROS

Atendimento aos contribuintes nos postos de atendimento da Fazenda Municipal;
Orientacdo aos contribuintes sobre a utilizacdo dos servigos disponibilizados pela Fazenda Municipal;

CONTROLAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Coleta e geracao de informacdes

Estruturacdo, instrucdo e controle do tramite de processos administrativos, tributdrios e judiciais

Expedicdo de guias e documentos de arrecadagdo, exercendo controle das informagdes fiscais

Executar tarefa relacionada com o exame e conferéncia de documentos que serdo utilizados na confeccido
da escriturag@o contdbil do Municipio

Executar tarefa relacionada com a execucdo orcamentdria, inclusive sua suplementacio

Exercer o controle da arrecadacdo e de aplicacdo financeira, elaborando os demonstrativos pertinentes
Executar tarefa de apoio fiscal-fazendério nas unidades de arrecadagdo e de fiscalizacdo fixa e mével
Exercer o apoio a fiscalizagdo e arrecadagdo de quaisquer receitas, instituidas ou nio pelo Municipio, cuja
competéncia para tanto lhe tenha sido delegada por autoridade competente

Prestar informagdo e manifestar-se em processo administrativo

Fazer pesquisas de bens e patrimdnio

Auxiliar e proceder a avaliacdo de iméveis para fins de apuracio do valor de incidéncia do ITBI

Planejar, acompanhar e controlar o fluxo das financas publicas

Programar, controlar e executar a transferéncia de recursos para os Orgdos publicos, contribuintes,
fornecedores e outros

Participar da elaborag@o do orcamento-programa da Secretaria da Fazenda

Organizar e controlar as atividades relativas a contabilidade do Municipio, inclusive elaborar balancetes,
demonstrativos e o balanco geral

Analisar licitagOes, contratos, ajustes, convénios e outros instrumentos que possam gerar despesas publicas
Apoiar qualquer operacgdo de fiscalizacdo e arrecadagdo

Exercer, observada a competéncia especifica de outros 6rgdos, as atividades de repressdo a sonegacio
fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores

Pesquisar e emitir pareceres de cardter primdrio em processos tributdrios e administrativos

Manifestar-se sobre projetos de lei, regulamentos e atos normativos referente a matéria tributaria
Viabilizar atividades de disseminagcdo de informacdes ao sujeito passivo, visando a simplificacdo do
cumprimento das obrigagdes tributdrias e a formalizacido de processos

Prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados da representacao judicial do Municipio

EXECUTAR TAREFAS DE ARRECADACAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Executar, desenvolver, acompanhar e controlar atividades de arrecadacdo elaboradas via sistema
informatizado

Arrecadar receita municipal, dando quitacdo dos valores recebidos e recolhendo o respectivo produto a
rede bancdria autorizada, quando no exercicio de suas fungdes junto as unidades de fiscalizacdo e
arrecadacdo municipal méveis

Controlar a arrecadacio da rede bancdria da circunscricao de unidade de arrecadagdo ou fiscalizagdo
Proceder a inclusdo, exclusdo e altera¢do cadastral de contribuinte e ao respectivo processamento

Coletar, analisar e processar dados relativos a participacdo dos municipios no produto da arrecadacio dos
tributos estaduais

Informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscri¢do na Divida Ativa antes do termo prescricional
Controlar e executar as atividades de arrecadagdo e de cobranca dos impostos, taxas e contribui¢des
Participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da Administraciao Tributéria

Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributdria municipal e para o
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aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos

Avaliar e especificar sistemas e programas de informdtica relativos as atividades de lancamento,
arrecadacdo, cobranga e controle de tributos e contribui¢des

Acessar as informagdes sobre o andamento de agdes judiciais que envolvam créditos de impostos e
contribui¢cdes de competéncia do Municipio de Lagoa Santa

Informar processos e demais expedientes administrativos

Executar agdes objetivando o acompanhamento, o controle e a avaliacdo da receita tributaria

Exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislacdo tributdria e ao
exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais

DESCRICAO DETALHADA - EDUCACAO

APOIO A SECRETARIA DE EDUCACAO
ATENDER AO PUBLICO EXTERNO

Atender alunos, pais, servidores e comunidades escolar
Identificar natureza das solicitacdes da comunidades escolar
Receber e registrar reclamagdes da comunidades escolar em geral

APOIAR A EXECUCAO DE ATIVIDADES

Apoiar os docentes na digitacdo e cOpia de ativiades

Orientar consulentes em pesquisa bibliografica

Orientar na escolha de publicag¢des

Zelar pelo uso adequado de todo o material da biblioteca

Controlar rigorosamente o empréstimo do material da biblioteca

Responsabilizar-se pela guarda e pela conservacio do equipamento

Auxiliar na execucdo de eventos

Receber, conferir, patrimoniar, guardar e distribuir os bens adquiridos pela Educacao

Levantar, registrar e encaminhar corretamente os bens inserviveis da Educaciao

Atualizar o patrimdnio da Educacio

Zelar e arquivar a documentacao relativa ao patrimonio da Educacio

Atender as solicitagdes dos diversos setores da Educacdo, referentes a locagdo de novos bens ou a
transferéncia de bens entre os setores da Educacido

Colaborar, quando solicitado, na distribui¢do de materiais, mobilidrios e equipamentos da Educacdo
E demais atividades correlatas a funcio

DESCRICAO DETALHADA - SAUDE

APOIO A SECRETARIA DE SAUDE
CONTROLAR ASPECTOS VINCULADOS A PRODUTIDADE DO SISTEMA DE SAUDE

Organizag¢do, Controle, Digitacdo e Arquivamento das APAC’S (CAPS I, CAPS AD, Catarata);
Organizagdo, Digitacdo do CNS;

Digitacdo de BPA MAC e PAB;

Solicitacdo de Internacio Hospitalar(AIH) via SUSFACIL;
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DESCRICAO DETALHADA - SAUDE

Conferencia de Producio;

Controle de Numeracdo de AIH para Faturamento;

Elaborar e apresentar mensalmente Quadro Estatistico de AIH para SRS-BH;

Elabora¢do e Manutencao de Quadros de Estatisticas para apresentacdo mensal;

Arquivamento de Producio;

Faturamento da produgido do SIA MAC e PAB;

Elaboracdo de Programacéo Orcamentaria (FPO);

Atualizagdo Mensal do Sistema SCNES e envio da base de dados a SRS-BH e ao Banco de Dados
Nacional;

Instalagdo e Manutencao do Sistema de Satde em toda a Rede de Servigo de Satide do SUS;

Orientar Profissionais da Rede quanto a apresentacdo procedimentos conforme descricdo da Tabela do
SUS;

Acompanhar, avaliar os sistemas quando necessiario (SIAB, SISMAMA, SISPRENATAL, SISAIH,
SISCOLO, SISHIPERDIA,);

Atualizar os arquivos do Sistema Tabwin para acompanhamento dos Sistemas;

Aucxiliar a Coordenacio da Regulacdo no que for necessario.

PROMOVER A INFORMATIZACAO DE ATIVIDADES DO SISTEMA DE SAUDE MUNICIPAL

Desenvolver, acompanhar e implantar todos os procedimentos de informatiza¢do da Secretaria Municipal
de Saude, ligados a prestacao dos servigos de saude;

Responsabilizar-se pela emissao e controle do Cartao SUS;

Processar a producdo do SIA/PAB, AIH e Estatisticas;

Garantir a remessa dos arquivos de produgdo dentro do calendario preconizado pelos 6rgaos competentes;
Promover, por meio de equipe técnica capacitada, a implantacdo de novos sistemas, o treinamento de
profissionais e o acompanhamento do trabalho desenvolvido em todos os 6rgios ligados a Secretaria
Municipal de Saude;

Implementar auditoria junto aos servigos ligados ao Setor de Agendamento visando a confirmagdo dos
dados fornecidos pelos usudrios, especialmente quanto a sua residéncia no Municipio;

Realizar e atualizar o cadastramento de profissionais e estabelecimentos de satide junto ao Ministério da
Saudde, com vistas a garantir uma base de dados consistente e confidvel;

Controlar a emissdo de AIH (Autoriza¢do de Internacdo Hospitalar), de acordo com os parimetros do
Ministério da Saude e referéncia intermunicipais;

Efetuar a importacdo dos dados apresentados pelos prestadores de servicos publicos e privados, através
dos sistemas disponibilizados pelo Ministério da Saude;

CONTROLAR CAPTACAO E ENVIO DE INFORMACOES VINCULADAS AO REPASSE DE
RECURSOS

Controlar e acompanhar a producdo apresentada pela rede publica e privada, considerando os recursos
programados e recebidos através de transferéncia fundo-a-fundo efetuada pelo Ministério da Saude e/ou
Secretaria de Estado de Satde;

Controlar e avaliar a produ¢do e o faturamento da rede publica hospitalar do Municipio, com vistas a
garantir a regulacdo dos recursos e a qualidade na assisténcia;

Avaliar e efetuar proposicdes, para aperfeicoamento do sistema de controle e pagamento das contas
médicas, hospitalares e ambulatoriais;

Gerenciar a implantacdo de normas e rotinas de emissdo de relatdrios assistenciais com base nos
aplicativos do DATASUS ou proprios;
Manter atualizado o banco de dados do Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude/CNES;
Orientar e acompanhar os setores de faturamento das Unidades de Satdde proprias;
Coordenar o lancamento da produgdo nos Sistemas de Informacgdo oficiais de todas as internacoes
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DESCRICAO DETALHADA - SAUDE

hospitalares e procedimentos ambulatoriais e de alto custo/alta complexidade realizados pelo SUS/Lagoa

Santa;

Coordenar a revisdo e processamento do pagamento de todas as internacdes hospitalares e de todos os

procedimentos ambulatoriais realizados pelo
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

SUS/Lagoa Santa;
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE SUPORTE EM GESTAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Agente de Transito 5172-20
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Médio Completo 30 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Intermedidrio em informdtica
. Inter.m.edl.arlo sobre os regulamentos . Cursq de Agf.:r.lte (le Transito 30/09/2011
municipais = Carteira Habilitacio B
= Nogdes de Direito
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

=  Comprometimento

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais
= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham, geralmente em duplas, com veiculos ou ndo, em hordrios com rodizio de turnos, supervisdao
ocasional. Estes profissionais trabalham em ambientes externos, estdo sujeitos a risco de acidentes e exposto
a poluicdo de veiculos.

DESCRICAO SUMARIA

Investigam, reprimem e previnem infracdes de transito. Patrulham ostensivamente as vias. Mantém a
fluidez e a segurancga do transito urbano; fiscalizam o cumprimento das leis de transito. Colaboram com a
seguranca publica. Protegem bens publicos, servicos e instalacdes.

DESCRICAO DETALHADA

PATRULHAR OSTENSIVAMENTE VIAS PUBLICAS

Elaborar boletim de ocorréncia

Interditar via publica em condicdes adversas

Auxiliar usudrio na via publica

Trabalhar em parcerias com outros érgdos para fiscalizacio
Auxiliar na retirada de animais da faixa de dominio da via

Escoltar veiculos e cargas especiais

Realizar comboios de veiculos

Acionar meios para extin¢io de focos de incéndio as margens da via

MANTER A FLUIDEZ E SEGURANCA DO TRANSITO URBANO E RODOVIARIO
Monitorar transito em unidades moéveis

Interagir em situagdes emergenciais

Remover obsticulos da via ptiblica

Sinalizar obstdculos na via publica

Criar rotas alternativas para o trafego
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DESCRICAO DETALHADA

Solicitar auxilio para desobstrugdo total da via
Orientar condutores por meio de gestos e apitos
Atuar em intersecdes de vias

Monitorar transito em postos fixos de observagdes
Sinalizar existéncia de obras nas vias publicas
Prestar informagdes sobre transito

Solicitar manuten¢do de vias publicas

Sincronizar seméaforo as condi¢des de transito
Intervir no trafego em situacdes de eventos
Sugerir medidas para melhoria do transito

FISCALIZAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS DE TRANSITO
Abordar veiculos para fiscalizacdo

Analisar documentacio do condutor e do veiculo

Vistoriar estado de conservacgdo de veiculos

Fiscalizar transporte de produtos perigosos e controlados
Autuar infratores

Vistoriar veiculo em processo de remog¢ao

Lacrar veiculo para remocao

Documentar processo de remog¢do de veiculo

Participar de bloqueios na via publica para fiscalizacio
Advertir condutores

Operar equipamentos de controle de velocidade de veiculos
Fiscalizar sistema de transportes publicos rodovidrios
Fiscalizar servigos de escolta

Apreender veiculo

Reter veiculo até que seja sanada irregularidade constatada
Fiscalizar dimensdes e peso de cargas e veiculos

COLABORAR COM SEGURANCA A PUBLICA

Promover seguranca nas escolas e imediagdes

Proferir palestras de orientacdo a sociedade

Prestar assisténcia aos transeuntes

Acionar autoridades competentes de acordo com cada ocorréncia
Prestar seguranca na realizacdo de eventos publicos

Prestar assisténcia a populagdo em casos de calamidades publicas

PROTEGER OS BENS PUBLICOS, SERVICOS E INSTALACOES
Proteger préprios municipais

Prestar assisténcia ao cumprimento da legislacdo municipal

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Auxiliar de Servicos Funerarios 5166
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Servicos Funerarios Fundamental Incompleto 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais =  Comprometimento
= Cumprimento de prazos = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Seguranca de Pessoas = Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes externos.

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliam nos servicos funerdrios, constroem, preparam, limpam, abrem e fecham sepulturas. Realizam
sepultamento, exumam e cremam cadaveres, trasladam corpos e despojos. Conservam cemitérios, maquinas
e ferramentas de trabalho. Zelam pela seguranga do cemitério.

DESCRICAO DETALHADA

ABRIR SEPULTURAS

Verificar a disponibilidade de sepulturas
Selecionar as ferramentas

Cavar o terreno

Abrir portdo

Remover tampao, lajes ou jardins
Verificar as medidas das sepulturas
Medir caixdo

Acertar a sepultura

REALIZAR O SEPULTAMENTO

Marcar a sepultura

Transportar caixdo ao local de sepultamento
Colocar caixdo dentro da sepultura

Fechar gavetas

Datar gavetas

Encaixar lajes e tampao

Calafetar sepulturas

Cobrir sepulturas com terra

Colocar coroas de flores

Retirar o excesso de terra e materiais de sepultamento
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DESCRICAO DETALHADA

EXUMAR CADAVERES

Sondar carneiros

Desfazer fechos de gavetas

Retirar lajes pré-moldadas

Retirar a tampa do caixdo

Quebrar o lacre

Avaliar se hd condicdes de exumacao
Acondicionar 0ssos

Transportar ossos ao local determinado
Limpar sepulturas

Fechar ossédrios

TRASLADAR CORPOS E DESPOJOS

Cumprir exigéncias judiciais

Retirar caixao da sepultura

Colocar em outro caixdo

Levar o corpo a ser trasladado até o local determinado
Reinumar despojos

FAZER CONSERVACAO DOS CEMITERIOS
Recolher lixos ndo produzidos pelo cemitério

Carpir, rastelar e limpar sepulturas abandonadas
Carregar caminhdes com detritos produzidos pelo cemitério
Descarregar materiais para sepultamento e exumagao
Pintar dreas gerais do cemitério

Separar materiais para reaproveitamento

Remarcar as identificacdes das sepulturas

Aplicar herbicidas

Podar copas de arvores

Cortar gramas

Reformar calgadas

CONSERVAR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Efetuar pequenos reparos elétricos e hidrdulicos
Conservar ferramentas de trabalho

Lubrificar mdquinas

Trocar revestimentos de forno crematorio

Fazer revisao elétrica e mecanica

Lavar miquinas

Lavar camara fria

ZELAR PELA SEGURANCA DO CEMITERIO
Controlar a entrada de veiculos em dias especiais
Zelar pelo patrimo6nio

Alertar a segurancga sobre suspeitos

Alertar visitantes sobre locais e hordrios impréprios
Acompanhar pessoas pelo cemitério em dias especiais
Colocar areia nos vasos

E demais atividades correlatas a funcio.
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 1

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
5143-05
5143-10
Auxiliar de Servicos Gerais 5143-15
5143-20
5143-25
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
= Auxiliar de Manuten¢do Predial
) Au.x ¥har~de Manutencao de Fundamental Incompleto 40 Horas Semanais
Edificagdes
= Vigia
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Normas de Seguranga do Trabalho 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa

= Bens patrimoniais = Comprometimento

= Cumprimento de prazos = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio

= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais

= Seguranca de Pessoas = Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e noturnos. Em ambientes internos ou externos. Em céu aberto € em
veiculos pesados.

DESCRICAO SUMARIA

Executam servicos de manutencdo elétrica, mecénica, hidrdulica, carpintaria e alvenaria, substituindo,
trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos. Trabalham seguindo
normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente. Fiscalizam a guarda do patrimdnio e
exercem a observacdo dos estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, entradas de pessoas estranhas e outras anormalidades.

DESCRICAO DETALHADA

EXECUTAR SERVICOS DE MANUTENCAO ELETRICA E MECANICA
Verificar funcionamento de equipamentos e instalacdes elétricas e de iluminagdo
Reparar equipamentos de iluminacao
Reparar instalacao elétrica
Relatar avarias nas instalacoes
Fazer instalacdo elétrica
Trocar instalagdo elétrica
Trocar equipamentos de iluminacio
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DESCRICAO DETALHADA

Instalar equipamentos elétricos
Instalar equipamentos de iluminagdo
Soldar objetos

EXECUTAR MANUTENCAO HIDRAULICA
Classificar equipamentos e tubulacio

Verificar funcionamento de instalagdo hidriulica
Limpar equipamentos hidrdulicos

Consertar instalag@o hidraulica

Trocar instala¢do hidrulica

Limpar filtros

Trocar areia do filtro

Trocar filtros

Desentupir ralos, pias e vasos sanitarios

REALIZAR MANUTENCAO DE CARPINTARIA E ALVENARIA
Vedar fendas e emendas

Reparar trincas e rachaduras
Impermeabilizar superficies

Recuperar pinturas

Repor cerdmica (azulejos, pastilhas e pisos)
Recolocar pastilhas ou litoceramica
Consertar méveis

Substituir portas

Ajustar portas e janelas

Reparar divisérias

Consertar forros

PREPARAR TRABALHO

Controlar o estoque de material

Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza
Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza
Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada

Avaliar grau de sujidade

Avaliar tipo de sujeira

Selecionar produtos e material

Preparar produtos

Diluir produtos (quimicos e de limpeza)

Dosar produtos quimicos

Solicitar equipamentos e materiais

Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza

TRABALHAR COM SEGURANCA

Usar uniforme

Utilizar EPI

Inpecionar local a ser trabalhado

Isolar 4rea para manutengdo e limpeza

Montar andaime

Montar balancim

Montar cadeirinha

Operar equipamentos

Submeter-se a cursos de capacitagdo e qualificagdo
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DESCRICAO DETALHADA

DEMOLIR EDIFICACOES

Identificar tipos de construcdes para demolicdo e materiais reutilizdveis
Retirar pecas sanitdrias

Remover instalagdes hidrdulicas

Retirar instalacdes elétricas

Remover esquadrias metdlicas

Remover pisos, revestimentos ceramicos e azulejos

Remover coberturas de edificacdes (laje, telhado e madeiramento)
Romper pisos com ferramentas elétricas e manuais

Romper estruturas de concreto

Quebrar estruturas de alvenaria

Desmontar alvenarias

Cortar materiais de constru¢ao

PREPARAR CANTEIROS DE OBRAS
Limpar a 4rea de construcio

Retirar escombros reaproveitdveis
Avaliar servigo

Estabelecer seqiiéncia de atividade
Definir etapas de servigo

Compactar solos

REALIZAR MANUTENCAO DE PRIMEIRO NiVEL
Limpar miquinas e ferramentas

Verificar condi¢cdes dos equipamentos

Lubrificar componentes das miquinas

REALIZAR ESCAVACOES

Escavar valas

Abrir pogos e fossas

Escavar sisternas

Abrir valas para a concretagem de fundacdes

PREPARAR MASSAS

Identificar materiais componentes das massas

Avaliar condi¢des fisicas dos materiais (cor, dureza, umidade)
Medir materiais

Adicionar materiais

Homogeneizar massas

Misturar concreto

ZELAR PELA GUARDA DO PATRIMONIO

Percorrer as dependencias dos estabelecimentos

Verificar portas e janelas

Observar movimentagdes das pessoas pela redondeza
Registrar a passagem pelos pontos de ronda

Relatar avarias nas instalagdes

Inspencionar os veiculos no estacionamento

Contactar proprietarios dos veiculos irregularente estacionados
Prevenir incéndios

E demais atividades correlatas a funcio

268




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO

TITULO DO CARGO CBO

Bombeiro Hidraulico 7241-10

Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Fundamental Incompleto 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
30/09/2011

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Bens patrimoniais =  Comprometimento

= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes
= Seguranca de Pessoas

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
=  Conhecimentos Profissionais
= (Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Executam montagem, instalacdo, conservacdo e reparo de equipamentos ou pecas de todo o sistema
hidrdulico incluindo tubulacdes. Especificam, quantificam e inspecionam materiais. Realizam testes
operacionais de pressdo de fluidos e testes de estanqueidade.

DESCRICAO DETALHADA

OPERACIONALIZAR PROJETO DE INSTALACOES DE TUBULACOES
Estudar projeto

Definir tragados das tubulacdes

Identificar pressdo do fluido

Dimensionar tubulagdes

Especificar materiais

Quantificar materiais

Executar projeto

Separar materiais conforme medidas e tipos
Conferir validade dos materiais
Inspecionar materiais visualmente

PREPARAR LOCAL PARA INSTALACAO
Inspecionar local

Marcar local definido para instalacio

Isolar local de trabalho

Abrir paredes, lajes, pisos ou valas
Acondicionar materiais no local de instalagdo
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DESCRICAO DETALHADA

Fixar suportes

PRE-MONTAR TUBULACOES
Cortar tubos

Abrir roscas nas tubulagdes
Alinhar tubos conforme angulo especificado
Encaixar conexoes

Encurvar tubos

Pontear tubulacdes

Colar tubulacdes

Montar kit’s

Pintar tubulacdes

Identificar tubulacdes

INSTALAR TUBULACOES

Distribuir tubulacdes

Assentar tubulagdes

Vedar tubulacdes

Interligar redes a ramais (pontos de consumo)

Instalar acessérios e equipamentos

Unir tubulacdes

Fixar redes

Frenar tubulacdes

Identificar com cores as tubulacdes conforme finalidade

REALIZAR TESTE DE ALTA PRESSAO (ESTANQUEIDADE)
Vedar saidas das tubulacdes

Instalar mandmetros na rede

Pressurizar a rede

Determinar tempo de duragdo do teste conforme nbr

Monitorar teste no mandmetro e na rede

Corrigir falhas na vedagdo

Refazer teste

Liberar rede para uso

PROTEGER INSTALACOES
Isolar tubulacdes

Envelopar tubulagdes

Revestir tubulagdes

Cobrir tubulagdes com areia
Instalar prote¢do contra choque

REALIZAR TESTES OPERACIONAIS

Regular pressio nas tubulacoes

Testar pressdo da dgua que vem da concessiondria
Testar tubulagdes de incéndio

Drenar tubulagdes

Testar equipamentos operacionais

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Carpinteiro 7155-05
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Fundamental Incompleto 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Bens patrimoniais =  Comprometimento

= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes
= Seguranca de Pessoas

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
=  Conhecimentos Profissionais
= (Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Planejam e executam a confeccdo e reparo de méveis e pecas de madeiras em geral. Analisam as
especificacdes técnicas que constam nos desenhos e esbocos recebidos. Realizam o planejamento de
trabalhos de carpintaria em canteiros de obras, formas, escoramentos. Finalizam servicos tais como
desmonte de andaimes, limpeza e lubrificagdo de formas metdlicas, selecio de materiais reutilizdveis,
armazenamento de pecas e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR TRABALHO DE CARPINTARIA
Analisar trabalho

Estabelecer cronograma

Especificar materiais e equipamentos
Quantificar materiais previstos

Estimar tempo de servico

PREPARAR CANTEIRO DE OBRAS

Isolar 4rea com tapume

Construir ambientes previstos (depdsitos, banheiros, almoxarifado, refeitério)
Organizar posto de trabalho

Instalar gabarito de madeira para alocagdao

CONFECCIONAR FORMAS DE MADEIRA
Estabelecer planos de corte de pecas de madeira
Cortar pecgas para formas e demais servicos
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DESCRICAO DETALHADA

Bater painéis de forma usando pregos (fixar)

Lubrificar partes internas de formas, com desmoldante de madeira, para reutilizacao
Montar férmas com painéis de madeira no local

Confeccionar formas para escadas

Distribuir cavaletes para viga conforme projeto

Confeccionar mdo francesa de madeira para travamento

CONFECCIONAR FORRO DE LAJE (PAINEIS)
Montar escoramento de forro de laje

Montar longarinas e barrotes para apoio de forro de laje
Distribuir painéis de laje sobre escoramento

Marcar eixo de prumada

Fixar painéis de laje sobre escoramentos, vigas e pilares
Fixar gastalhos no concreto fresco (mosca)

ESCORAR LAJES DE PONTES, VIADUTOS E GRANDES VAOS
Preparar berco para escoramento sobre escadas cravadas

Montar escoramentos em grandes alturas

Fazer contraventamento de escoras

Emendar escoras

Escorar paredes de tdneis e valas

MONTAR PORTAS E ESQUADRIAS
Montar portal

Assentar portas e guarni¢des

Assentar janelas e guarni¢des

Assentar portas

CONSTRUIR ESTRUTURA DE MADEIRA PARA TELHADO
Analisar plantas de cobertura

Fazer levantamento de material para telhado

Efetuar operacdes de encaixe para telhado de madeira

Efetuar emendas e colocacdo de ferragem para telhado

Montar tesouras, tergas, caibros e ripas

Fixar pontaletes

E demais atividades correlatas a funcio

272




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
. 7823-05
Motorista 7823-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Fundamental Completo 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
Carteira nacional de Habilitacdo tipo D 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais = Comprometimento
= Cumprimento de prazos = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Seguranca de Pessoas = Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham de forma individual, em veiculos, em hordrios originalmente diurnos, sujeito a programacoes
excepcionais.

DESCRICAO SUMARIA

Conduzem veiculos oficiais de passageiros ou carga, com habilitacdo e seguranca. Realizam verificacdes e
manutencdes bdsicas do veiculo. Manter o veiculo em condi¢cdes de conservagdo e funcionamento. Ser
responsdvel pelo seu instrumento de trabalho. Executar outras tarefas afins, bem como ajudar na carga e
descarga de objetos que estiverem sendo transportados.

DESCRICAO DETALHADA

DIRIGIR VEICULOS

Checar indicacdes dos instrumentos do painel
Ajustar bancos e retrovisores

Detectar problemas mecanicos

Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais
Buscar local seguro em caso de perigo

Desviar de buracos

Evitar paradas bruscas

Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina
Isolar veiculo em caso de emergéncia ou situacdes anormais
Destravar portas do veiculo apenas em local seguro
Verificar proximidade da escolta

TRANSPORTAR PESSOAS E CARGAS
Cumprir ordem de servigo
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DESCRICAO DETALHADA

Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo

Calcular distancia do local de destino

Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido
Alterar itinerdrio em caso de situagdes de risco ou emergéncia
Elaborar itinerarios

Calcular tempo de chegada ao destino

Consultar guias e mapas

Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem
Acondicionar carga no veiculo

Verificar condi¢es fisicas da carga

Acomodar ocupantes no veiculo

Auxiliar no embarque e desembarque de pessoas

Embarcar produtos embalados

Manusear cargas

Retirar objetos dos passageiros do compartimento de bagagem
Conferir quantidades dos bens a serem transportados
Selecionar o veiculo de acordo com capacidade licenciada

REALIZAR VERIFICACOES E MANUTENCOES BASICAS DO VEICULO
Identificar avarias no veiculo

Verificar nivel de 6leo do combustivel

Abastecer veiculo

Limpar parte interna e externa do veiculo

Verificar estado dos pneus

Testar sistema elétrico

Esterilizar veiculos

Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatério
Testar sistema de freios

Conferir equipamentos obrigatdrios do veiculo

Trocar dleos

Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periddicas
Alertar sobre revisdes periddicas

Trocar pneus

Climatizar veiculo

Executar pequenos reparos mecanicos de emergéncia

Verificar suspensdo do veiculo

MANOBRAR VEICULOS

Localizar vaga para estacionamento

Identificar obsticulos ao redor do veiculo

Controlar velocidade de manobra

Estacionar veiculo

Localizar veiculo no patio de estacionamento

Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial

E demais atividades correlatas a funcdo
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
7151-05
7151-10
7151-15
7151-20
Operador de Maquinas 7151-25
7151-30
7151-35
7151-40
7151-45
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Fundamental Completo 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
. gartelra nacional de Habilitacdao 30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa

= Bens patrimoniais = Comprometimento

= Cumprimento de prazos = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio

= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais

= Seguranca de Pessoas = Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em periodo diurno, a céu aberto e em veiculos pesados. Estes profissionais trabalham em
condicdes especiais, expostos a materiais toxicos e a ruido intenso.

DESCRICAO SUMARIA

Executam o trabalho, realizam manutencdo bdsica de miquinas pesadas e as operam. Removem solo e
material organico "bota-fora", drenam solos e executam construcdo de aterros. Realizam acabamento em
pavimentos e cravam estacas.

DESCRICAO DETALHADA

REALIZAR MANUTENCAO BASICA DE MAQUINAS PESADAS
Conferir niveis de 6leos, combustiveis e de dgua

Completar nivel de d4gua da méaquina

Verificar as condi¢des do material rodante

Drenar dgua dos reservatérios (ar e combustivel)

Verificar o funcionamento do sistema hidrulico

Verificar o funcionamento elétrico

Verificar a condi¢@o dos acessorios
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DESCRICAO DETALHADA

Relatar problemas detectados
Identificar pontos de lubrificacdo

PLANEJAR O TRABALHO

Estimar tempo de duragdo do servigo

Selecionar ferramentas manuais

Selecionar equipamentos de prote¢do individual (epi)
Selecionar sinalizag¢do de seguranca

OPERAR MAQUINAS PESADAS

Acionar mquina

Interpretar informacdes do painel da maquina

Mudar marcha conforme o servi¢o

Controlar a aceleracdo da maquina (rpm)

Estacionar mdquina em local plano

Apoiar equipamentos hidrdulicos e mecéanicos no solo
Resfriar maquina

Desligar miaquina

Anotar informagdes sobre a utilizacdo da miquina (horimetro e odometro)
Relatar ocorréncias de servigo

REMOVER SOLO E MATERIAL ORGANICO "BOTA FORA"
Verificar marcacao da topografia

Analisar inclinagdo do terreno

Verificar tipo de solo

Carregar caminhdo cagamba

DRENAR SOLOS

Abrir valas para drenagem

Instalar manilhas e canaletas para drenagem
Abrir valas para montagem de colchido drenante

EXECUTAR CONSTRUCAO DE ATERROS
Abrir bueiros para passagem de dgua

Selecionar material para o aterro

Transportar material (solo) para o aterro

Espalhar o material (solo)

Homogeneizar o solo com médquinas e equipamentos
Compactar solos

Remover material em aterro

ACABAR PAVIMENTOS

Nivelar solo conforme cota de projeto

Homogeneizar solos para execuciao de camadas de pavimentacdo
Raspar superficie da base

Aplicar capa de pavimentacdo

Compactar capa de pavimentacdo com rolo compressor

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 11

INFORMA COES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Pedreiro 7152-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Fundamental Incompleto 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais =  Comprometimento
= Cumprimento de prazos = OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Seguranca de Pessoas = Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam reparos e reformas gerais em construcdes, prédios, escolas e logradouros publicos. Orientam as
tarefas dos serventes e auxiliares em geral. Constroem fundagdes e estruturas de alvenaria. Aplicam
revestimentos e contra piso. Organizam e preparam o local de trabalho na obra.

DESCRICAO DETALHADA

ORGANIZAR O TRABALHO

Interpretar as ordens de servigo

Especificar os materiais a serem utilizados na obra
Calcular os materiais a serem utilizados na obra

PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO

Providenciar a liberacdo do local de trabalho

Selecionar as ferramentas e equipamentos

Selecionar os equipamentos de seguranga

Providenciar o local para depdsito de materiais e ferramentas
Disponibilizar os materiais para a obra

CONSTRUIR AS FUNDACOES

Construir o gabarito para a locacio da obra
Marcar a obra a ser realizada

Cavar o local para as sapatas

Providenciar as formas para as fundacgdes
Preparar o concreto
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DESCRICAO DETALHADA

Aplicar o concreto nas fundagdes
Confeccionar o arranque do pilar e a cinta de fundagdo

CONSTRUIR ESTRUTURAS DE ALVENARIAS
Esquadrejar as alvenarias

Preparar a argamassa para o assentamento
Aprumar as alvenarias

Nivelar as alvenarias

Alinhar as alvenarias

Assentar os tijolos, blocos e elementos vazados
Concretar os pilares e pilaretes

Assentar as vergas nos vaos

Aplicar o concreto nas cintas de amarracio sobre as alvenarias
Montar as lajes pré-moldadas

Concretar as lajes

Apertar as alvenarias

APLICAR OS REVESTIMENTOS E CONTRAPISOS

Aplicar o chapisco em tetos e paredes

Preparar a argamassa para o revestimento

Marcar os pontos de nivel e pontos de massa

Aplicar o emboco para regularizar a superficie

Assentar acabamentos (soleiras, peitoris etc) em portas e janelas
Preparar argamassa (farofa) para o contrapiso

Assentar os pré-moldados

EXECUTAR OBRAS DE SANEAMENTO BASICO
Abrir valas

Construir redes e/ou ramais de redes de esgoto

Fazer reposi¢do de solo

Construir/Instalar de caixas de passagem e de gordura

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 11

INFORMA COES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Pintor 7166-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Fundamental Incompleto 40 Horas Semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais =  Comprometimento
= Cumprimento de prazos = OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Seguranca de Pessoas = Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Executam tarefas de pinturas em edificacdes e placas. Efetuam reparos de alvenaria e pintura. Preparam as
superficies a revestir.

DESCRICAO DETALHADA

FAZER LEVANTAMENTO DA NECESSIDADE DE MATERIAL DE PINTURA DE OBRAS OU
REVESTIMENTOS DE INTERIORES

Calcular as dreas a serem trabalhadas

Discriminar servigcos

Definir material (qualidade e tipo)

Calcular os materiais a serem utilizados

Estabelecer cronogramas de execucio

ORGANIZAR FERRAMENTAS, ACESSORIOS E EQUIPAMENTOS PARA ACABAMENTO DE
OBRAS

Relacionar ferramentas, acessorios e epi conforme o servigo discriminado

Providenciar ferramentas, acessérios e epi, corforme o servi¢o discriminado

Verificar equipamentos de seguranca e epi

Montar equipamentos (andaimes, cavaletes, escadas etc)

PREPARAR O MATERIAL PARA ACABAMENTO DE OBRAS
Misturar synteko com catalizador
Misturar tinta
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DESCRICAO DETALHADA

Homogenizar a massa corrida

Diluir fundos de preparagdo

Diluir tinta

Coar tinta

Preparar a massa de calafetacdo

Cortar revestimento com estilete, conforme medidas e desenhos
Montar desenhos de revestimento conforme tamanho de parede

CORRIGIR SUPERFICIES PARA ACABAMENTO DE OBRAS

Corrigir superficies utilizando massa de cimento

Aplicar tela para correcio de dilatacdo de superficies ou protecdo de arestas
Corrigir juntas de pisos de madeira utilizando rodo

Aplicar selador para eliminar residuos

Aplicar fundo preparador a 6leo para corrigir manchas de mofo

Aplicar massa corrida para corrigir imperfeicoes

Aplicar massa de calafetacdo com rodo

Completar acabamento de cantos manualmente ou com mdquina de uso manual

PREPARAR SUPERFICIES PARA ACABAMENTO
Verificar condi¢cdes de superficies a serem trabalhadas
Proteger superficies que nao vao ser trabalhadas
Remover pinturas, revestimentos antigos ou danificados
Lixar a mio tetos e paredes com reboco e massas

Lixar pisos de madeira com maquina

Limpar superficies a serem trabalhadas

Tirar nivel e prumo de paredes

Aplicar massa corrida em toda a superficie

APLICAR TINTA OU REVESTIMENTO

Aplicar synteko com rolo

Aplicar tinta com rolo ou 2 pistola

Aplicar liqui-brilho em parede

Aplicar cola com rolo no papel de revestimento

Aplicar verniz em parede, madeira ou concreto

Aplicar revestimento manualmente

Complementar aplicagdo de material com pincel ou trincha
Avaliar resultado de aplicacdo das tintas ou revestimentos
Assentar revestimentos com espdtula

Produzir efeitos de decoracdo em pinturas (texturizag¢do e outros)
Criar painéis em paredes e tetos

Compor cores e desenhos dos revestimentos

Fazer retoques reaplicando tintas ou revestimentos

Fazer revisdo final com clientes

Limpar ferramentas, equipamentos e acessorios

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Soldador 7243-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Fundamental Incompleto 40 Horas Semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
30/09/2011
INFORMA COES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Bens patrimoniais =  Comprometimento

= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informagdes
= Seguranca de Pessoas

= OQrienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em horarios diurnos e, eventualmente, noturnos. Em ambientes internos ou externos.

DESCRICAO SUMARIA

Unem e cortam pegas de ligas metdlicas usando processos de soldagem e corte tais como eletrodo revestido,
tig, mig, mag, oxigds, arco submerso, brasagem, plasma. Preparam equipamentos, acessorios, consumiveis
de soldagem e corte e pecas a serem soldadas. Aplicam estritas normas de seguranga, organizac¢do do local

de trabalho e meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA

TRABALHAR COM SEGURANCA

Utilizar equipamento de protecdo individual

Informar falhas em miquinas e equipamentos

Empregar os equipamentos de protec¢do coletiva

Verificar iluminacdo do ambiente

Respeitar o fator de trabalho do equipamento (poténcia, tempo de uso, etc)
Zelar pela limpeza no local de trabalho

ORGANIZAR O LOCAL DE TRABALHO

Obedecer instrucdes, execugdes de inspecao de soldagem

Consultar desenhos e especificagdes

Identificar material (consumivel) a ser usado na obra

Providenciar ferramentas

Obedecer os procedimentos de manuseio dos consumiveis

Verificar visualmente condi¢des dos consumiveis no local de trabalho
Manter eletrodo dentro do cochicho ou da estufa na temperatura adequada
Verificar polaridade dos cabos
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DESCRICAO DETALHADA

Isolar com anteparas o local de trabalho

PREPARAR PECAS PARA SOLDAGEM
Verificar visualmente condi¢des da peca

Chanfrar pecas

Identificar posi¢ao de soldagem

Aplicar removedores para retirada de 6leos e gravar
Aquecer previamente a pe¢a com macarico

Escovar pecas

Goivar pecas

PREPARAR EQUIPAMENTOS E ACESSORIOS PARA SOLDAGEM E CORTE
Identificar a fonte (miquina de solda)

Regular parametros de soldagem e corte de acordo com ieis

Posicionar a bobina no alimentador

Regular macarico

Selecionar eletrodo de tungsténio

Identificar o gds de acordo com o processo de soldagem

Substituir acessorios de soldagem e corte

SOLDAR PECAS COM ELETRODO REVESTIDO, MIG, MAG, TIG, OXIGAS, ARCO SUBMERSO
Abrir o arco elétrico

Manter abertura do arco

Controlar a velocidade de soldagem

Soldar em uma ou mais posicdes (vertical, horizontal, etc.)
Soldar um ou mais materiais

Controlar temperatura de interpasse

Eliminar o sopro magnético

Limpar bocal da pistola

Limpar o bico do macgarico

Trocar o arame no circuito alimentador ou pistola

Reparar a solda (esmerilhando, goivando etc)

Identificar soldas através do sinete

SOLDAR PECAS POR BRASAGEM
Definir o bico (pena) do macarico
Definir tipo de gis

Regular mandmetros

Aquecer local da peca a ser soldada
Derreter o consumivel (vareta)
Controlar resfriamento da peca

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE OPERACOES EM GESTAO 111

INFORMACOES DO CARGO

TITULO DO CARGO CBO

Servicos Gerais

Funcoes Escolaridade Carga Horaria

= Continuo
= Boy
= Auxiliar Administrativo

. = Ensino Fundamental Incompleto 30 Horas Semanais
= Faxineiro
= Limpador de Fachadas
= Limpador de Vidros
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
30/09/2011
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Atitude Proativa
= Bens patrimoniais =  Comprometimento
= Cumprimento de prazos = Orienta¢do ao Cliente Interno e Usudrio
= Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
= Seguranca de Pessoas = Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em periodo diurno, ou noturnos em locais abertos ou fechados, em ambientes interno ou externo.

DESCRICAO SUMARIA

Controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados.
Acompanham pessoas e mercadorias; fazem manutengdes simples nos locais de trabalho. Transportam
correspondéncias, documentos e objetos, dentro e fora das instituicdes. Auxiliam na secretaria € nos
servicos de copa. Operam equipamentos de escritdrio. Transmitem mensagens orais € escritas.

DESCRICAO DETALHADA

LIMPAR RECINTOS E ACESSORIOS
Lavar fachadas

Limpar vidros

Remover residuos dos vidros

Remover pichagdes

Limpar méveis e equipamentos

Limpar superficies (paredes, pisos e etc)
Aspirar pé

Lavar pisos

Encerar pisos

Remover sujeiras

Varrer pisos
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DESCRICAO DETALHADA

Secar pisos

Passar pano

Limpar cortinas e persianas
Limpara e conservar banheiros
Preparar lanches e cafés

CONTROLAR O FLUXO DE PESSOAS
Identificar as pessoas

Encaminhar as pessoas

Acompanhar o visitante

Controlar a movimentacao das pessoas

Prestar primeiros socorros

Acionar 0 190 da pm e 193 do corpo de bombeiros

RECEBER MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
Recepcionar o entregador

Verificar a documentagdo da mercadoria recebida
Conferir os materiais

Examinar o estado dos materiais e equipamentos
Receber volumes e correspondéncias

Requisitar material

FAZER MANUTENCAO SIMPLES
Solicitar reparos aos responsaveis
Trocar lampadas e resisténcias de chuveiros

TRANSPORTAR DOCUMENTOS E OBJETOS
Realizar o correio interno

Planejar itinerérios

Autenticar copias de documentos

Reconhecer firmas em documentos

Retirar documentos em 6rgdos publicos e cartérios
Marcar homologacdo de dispensa de empregados na drt
Realizar compras

Efetuar cobranca de valores junto a clientes externos
Postar correspondéncia e objetos nas agéncias do correio
Retirar correspondéncias e objetos nas agéncias dos correios
Prestar servicos particulares aos funciondrios

Buscar documentos e objetos

Entregar encomendas e brindes

OPERAR MALOTES DE CORRESPONDENCIA
Preparar malotes para entrega

Entregar malotes

Coletar malotes

Abrir malotes

Listar a saida e entrada de documentos via malotes
Controlar entrada e saida do malote em lista especifica

Informar departamentos sobre chegada dos malotes para serem retirados

Comunicar o recebimento de malotes abertos ou violados
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DESCRICAO DETALHADA

PROTOCOLAR DOCUMENTOS E OBJETOS (EXCETO MALOTES)

Preencher livro de protocolo

Identificar entrada e saida de documentos e objetos (exceto malotes)

Anotar a identificacdo do funciondrio que estd recebendo o documento, correspondéncia ou encomenda
Receber documentos e objetos (exceto malotes)

Entregar documentos e objetos (exceto malotes)

Elaborar planilha de controle de recebimentos de objetos e documentos (exceto malotes)

AUXILIAR SECRETARIA

Arquivar documentos

Classificar documentos e objetos

Auxiliar na montagem de processos

Organizar agenda de trabalho

Prestar conta de valores recebidos e pagos

Franquiar cartas postais

Auxiliar no processo de prestacdo de contas do fundo fixo de despesa
Preencher formulérios

Recepcionar visitantes e funciondrios

Conduzir visitantes aos departamentos da empresa
Retirar beneficios destinados aos empregados da empresa
Distribuir beneficios aos empregados da empresa
Pesquisar documentos arquivados

EXECUTAR SERVICOS GERAIS

Operar equipamentos fotocopiadores

Distribuir café aos departamentos

Solicitar manuten¢do de mdquinas e equipamentos
Solicitar manutengdo predial

Colocar d4qua nos bebedouros

TRANSMITIR MENSAGENS ORAIS E ESCRTITA
Atender telefone

Operar equipamento de fax

Utilizar e-mail

Utilizar telefone fixo e celular

Expressar-se oralmente

Anotar recados

E demais atividades correlatas a funcio
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ANEXO III
FAMILIA OCUPACIONAL, GRUPO, CARGO, CARGA HORARIA, SALARIO DE ENTRADA

Familia
Ocupacio
nal

Grupo

Cargo

Carga
horaria
semanal

Carga horaria
Mensal

Salario Base
de entrada

Saude

Médico

Cardiologista

Cirurgido Geral

Clinico

Dermatologista

Endocrinologista

Ginecologista

Infectologista

Neurologista

Ortopedista

Otorrinolaringologis
ta

Pediatra

Pneumologista

Psiquiatra

Urologista

12

60

R$ 2.100,00

Cirurgido
Dentista

Geral

Atendimento
Especial

Endodontista

Estomatologista

Buco-Mazxilo-Facial

20

100

R$ 1.300,00

Analista de
Saude

Assistente Social

Bidlogo

Educador em Saide

Enfermeiro

Farmacéutico-
Bioquimico

Fisioterapeuta

Fonoaudidlogo

Nutricionista

Politicas Publicas e
Sistema de Saude

Psicologo

Terapeuta
Ocupacional

Veterinario

20

100

R$ 1.250,00

Técnico em
Saude I

Técnico de
Laboratério

Técnico em
Enfermagem

Técnico em Saude
Bucal

40

200

R$ 750,00

Técnico em
Saude II

Técnico em
Radiologia

24

120

R$ 750,00

Operacdes em
Saude

Auxiliar de Saude
Bucal

40

200

R$ 591,00
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ANEXO III
FAMILIA OCUPACIONAL, GRUPO, CARGO, CARGA HORARIA, SALARIO DE ENTRADA

Analista de Pedagogo VETADO
~ - 25 125

Educacao Psicopedagogo

it | EhEaedt 30 150 VAL
Séries Iniciais do

Professor A Ensino Fundamental 24 120 R$ 1.200,00
Séries Finais do

Professor B Ensino Fundamental 24 120 R$ 1.350,00
e EJA

SR Secretdrio Escolar 30 150 R$ 790,00

Escolar

Agente de .

Servigos e e 30 150 R$ 670,00
Escolares

Escolares

Operagcjes M 1 Servente Escolar 30 150 R$ 545,00

Educacio
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ANEXO III
FAMILIA OCUPACIONAL, GRUPO, CARGO, CARGA HORARIA, SALARIO DE ENTRADA
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REQUISITOS PARA PROGRESSAO DE CARREIRA

ANEXO IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Requisito Condicoes Pontuacao
Acima de 80 pontos 50 pontos
Rendimento na Entre 70 e 79 pontos 40 pontos
Avaliacao de desempenho
Entre 60 e 69 pontos 30 pontos
Abaixo de 60 pontos 0
Até 40 horas 05 pontos
Cursos* de qualificagcdo pertinente a
funcio Entre 41 e 80 horas 10 pontos
(lista de temas de acordo com grupo
ocupacional) Entre 81 e 120 horas 15 pontos
Acima de 120 horas 25 pontos
Tempo de trabalho na prefeitura .
Periodo de um ano 05 pontos
Inexisténcia de faltas nao-justificadas .
Periodo de um ano 05 pontos

*exceto para cursos de pos-graduacdo lato sensu e strictu sensu
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ANEXO V
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Quadro de Comportamentos por grupo ocupacional

Médico X X X X X X

Cirurgido Dentista X X X X X X

Analista de Saude X X X X X X

Saude

Técnico em Satide | X X X X X X

Técnico em Satide 11 X X X X X X

Operacdes em Saude X X X X X X

Analista de Educacéo X X X X X X

Bibliotecario X X X X X X

Professor A X X X X X X

Educacao Professor B X X X X X X
Secretario Escolar X X X X X X

Agente de Servigos Escolares X X X X X X

Operacdes em Educagio X X X X X X

Analista de Gestao | X X X X X X

Analista de Gestao II X X X X X X

Analista de Gestao III X X X X X X

Técnico de Gestdo X X X X X X

Gestao Fiscal Municipal X X X X X X
Suporte em Gestao X X X X X X

Operacdes | X X X X X X

Operacdes 11 X X X X X X

Operacdes 111 X X X X X X

Cargos em Comissao X X X X X X

Comissionados

Fungoes em Gratificagio X X X X X X
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Saude

Médico
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Cirurgido Dentista

Analista de Satide

Técnico em Satde I

Técnico em Saudde 11

Operacdes em Saude

Educacao

Analista de Educacéo

Bibliotecario

Professor A

Professor B

Secretario Escolar

Agente de Servicos Escolares

Operacdes em Educacio

Gestao

Analista de Gestao I

Analista de Gestéao II

Analista de Gestao III

Técnico de Gestao

Fiscal Municipal

Suporte em Gestao

Operacdes |

Operacdes 11

Operacdes 111

Comissionados

Cargos em Comissao

Funcdes em Gratificacdo
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Quadro de Responsabilidades por grupo ocupacional

Médico

Cirurgido Dentista
Analista de Satude

Saude

Técnico em Satde I

Técnico em Saudde 11

Operacdes em Satude

Analista de Educacéo

Bibliotecario

Professor A

Educacao Professor B

RN

Secretario Escolar

Agente de Servicos Escolares

Operacdes em Educacio
Analista de Gestao |
Analista de Gestao 11
Analista de Gestao III

Técnico de Gestao

Gestao Fiscal Municipal

Suporte em Gestao

Operacdes |

Operacdes 11

Operacdes 111

Cargos em Comissao

Comissionados

[T o BT e T N T N O I T T T B T T I O I I B T I B I T T T B B B B
[T I BT N T N T O T T T T B T B I O I B B T I B I T T B B BB BB
[T I T o T e O N T O T T T T B T B I O I B T I I T T B B BB I B

Funcdes em Gratificacdo
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Descric¢do dos Comportamentos Institucionais (aplicavel a todos os servidores da PMLS)

ATITUDE PROATIVA

Capacidade para atuar com iniciativa e pensar em ac¢des futuras, com propdsito de criar oportunidades ou
evitar problemas que ndo sio evidentes para os demais. Implica em aprender com situagdes passadas e a
utilizar as mesmas para evitar e/ou solucionar situagdes futuras indesejadas.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau bésico

* Criar e implementa
solugdes a novos
problemas e/ou desafios
* Desenvolve, dentro da
institui¢do, a habilidade
de responder com
rapidez, eficicia e
eficiéncia
* Adota uma abordagem
sistematizada de solugdo
de problemas se valendo
de experiéncias e
conhecimentos passados
para a superacdo de
obstéculos
» Utiliza a tecnologia
disponivel, bem como
ferramentas e recursos
pertinentes com o foco
na melhora dos
resultados do trabalho.

* Aplica métodos de
trabalho que permitem
solucionar problemas
e/ou desafios
* Age, dentro da
institui¢do, com rapidez,
eficicia e eficiéncia
* Frequentemente, adota
uma abordagem
sistematizada de solugdo
de problemas de
conhecimentos passados
para a superacdo dos
mesmos
* Em geral, utiliza a
tecnologia, bem como
ferramentas e recursos
pertinentes com o foco
na melhora dos
resultados do trabalho.

* Procura agir com
rapidez, eficicia e
eficiéncia na resolucéo
de problemas e/ou
desafios
* Frequentemente, busca
adotar uma abordagem
sistematizada de solugdo
de problemas se
antecipando as possiveis
problemas
* Tem dificuldade de
utiliza a tecnologia,
ferramentas e recursos
pertinentes com o foco
na melhora dos
resultados do trabalho.

* Consulta
permanentemente seus
superiores e necessita
assessoramento continuo
para resolver a maioria
de suas tarefas.

* Mostra pouco interesse
por buscar a forma de
otimizar seu trabalho

* Em geral, ndo
consegue responder em
tempo e forma.

* Ndo tem em conta as
aplicacdes tecnoldgicas
disponiveis e ndo
consegue aproveitar ao
MmAaximo as
oportunidades que se
apresentam.
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COMPROMETIMENTO

Capacidade de assumir responsabilidades pelos objetivos da institui¢do e os que lhe foram atribuidos.
Tem como referéncia os valores da Prefeitura de Lagoa Santa. Responsabiliza-se por seus atos,
demonstrando preocupagio em realizar e concluir as tarefas com precisdo e qualidade, em tempo habil.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . . Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico
* Adota e propaga

claramente os objetivos
da Prefeitura,
responsabilizando-se
pelo alcance dos
mesmos

* Influencia os colegas a
responsabilizarem-se por
seus atos e contribuirem
para gerar COmpromisso
com os objetivos da
Prefeitura

* Orientado para o
alcance dos objetivos
estabelecidos,
implementa
continuamente a
melhoria da qualidade
dos seus servigos

« E reconhecido por
cumprir com seus
compromissos
profissionais.

» Compreende os
objetivos da Prefeitura e
responsabiliza-se pelo
alcance dos mesmos

* Frequentemente
Influencia os colegas a
responsabilizarem-se por
seus atos e contribuirem
para gerar COmpromisso
com os objetivos da
Prefeitura

* Orientado para o
alcance dos objetivos
estabelecidos, busca a
melhoria da qualidade
dos seus servigcos

* Busca cumprir com
Seus compromissos
profissionais.

» Compreende os
objetivos da Prefeitura e
colabora para o alcance
dos mesmos

* Assume
responsabilidade pelos
seus resultados e/ou
pelos resultados da
equipe

* Usualmente cumpre
com o que se
compromete

* Ndo se identifica com
o0s objetivos da
Prefeitura e, portanto,
ndo se aplica em
alcancé-los

* Em geral, ndo cumpre
com o que se
compromete

* Néao participa, nem
aponta ideias ou
solugdes

* Nao se sente
responsavel pelos
resultados alcangados
pela equipe.
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ORIENTACAO AO CLIENTE INTERNO E USUARIO

Capacidade para atuar com sensibilidade frente as necessidades que um cliente interno (colega de
trabalho, subordinados, superiores, da sua ou de outra Secretaria) e usudrio apresentam. Atua como
facilitador do trabalho em equipe.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau bésico
e Trabalha

constantemente em prol
dos parceiros, sem
causar prejuizo a
instituicdo, a fim de
estabelecer uma relagdo
amistosa e benéfica para
a Prefeitura

* Executa procedimentos
que trazem solugdes
otimas para todos os
envolvidos, nao
transmitindo problemas
cuja resolucdo pode ser
facilitada

* Estabelece relacdes e
fluxos de trabalho que
facilita o trabalho da
equipe (na Prefeitura
como um todo) .
Compreende seu
trabalho como uma etapa
de um processo maior, o
que possibilita
compreender como
ajudar os demais
envolvidos.

* Antecipa-se aos
pedidos dos parceiros,
buscando prevenir
problemas que possam
ocorrer

* Busca
permanentemente uma
forma de atender as
necessidades dos
parceiros incentivando
que seus colegas de
trabalho facam o mesmo
* Executa agdes de
melhoria, quando
necessario.

* Algumas vezes
interpreta as
necessidades do parceiro
* Soluciona, geralmente
com ajuda de outros, os
problemas dos parceiros
que atende

* Tem dificuldades em
estabelecer fluxos de
trabalho que facilitem a
resolucdo de problemas,
ou evitem que 0s
mesmos acontegam.

* Nao responde as
demandas dos parceiros
em tempo ou forma

* Nio consegue
interpretar as
verdadeiras necessidades
dos parceiros

*» Nédo consegue executar
seu trabalho de forma
que venha a facilitar o
processo como um todo
* Mantém um canal de
comunicacdo precario
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CONHECIMENTOS PROFISSIONAIS

Capacidade para ter e manter atualizados, bem como demonstrar todos aqueles conhecimentos e/ou
experiéncias especificas que sdo requeridas para o trabalho. Apresentar o interesse constante em aprender
e compartilhar com os profissionais da Prefeitura conhecimentos e experiéncias proprios.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau bésico

* Entende, conhece,
demonstra e aplica todos
os temas de sua
especialidade e func@o,
desde os mais simples
até os mais complexos

» Apresenta constante
interesse em aprender
contetdos que possam
facilitar e otimizar seu
trabalho e o da equipe

* Compartilha com os
demais seus
conhecimentos e
experiéncias

* Assume ativamente o
papel de formador de
outros profissionais, com
o propésito de ajuda-los
a desenvolver seus
conhecimentos nos
assuntos que domina.

* Entende, conhece e pde
em pratica todos os
temas de sua
especialidade e func@o,
desde os mais simples
até os mais complexos

* Mantém de maneira
frequente seu interesse e
curiosidade por aprender
» Utiliza seus
conhecimentos e
experiéncias e os
compartilha com os
demais, tornando-se
formador, quando
solicitado.

* Entende, conhece e pde
em pratica temas
especificos

* Mantém algum
interesse por aprender
* Mostra-se aberto a
compartilhar com os
demais, quando
solicitado, seus
conhecimentos e
experiéncias.

* Nado domina
adequadamente os
conhecimentos técnicos
requeridos para o
desempenho satisfatério
de sua drea

* Nao apresenta interesse
em aprender novos
conhecimentos ou
aperfeicoar a utilizagdo
dos que possui

* Conserva para si
mesmo sua experiéncia
profissional, sem
compartilhd-la de um
modo eficaz

* Nao é uma referéncia
confidvel de consultas,
sobre temas técnicos de
sua drea, para os
profissionais de seu
setor.
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CORDIALIDADE

Habilidade em demonstrar-se educado e polido em suas atitudes no desempenho de suas tarefas e no

tratamento com o publico em geral (interno e externo)

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico

* Adota uma postura
cortés no trato com
todos os profissionais da
Prefeitura, pautando sua
conduta em preceitos de
civilidade e gentileza

* Releva
desentendimentos
pessoais em prol da
realizacdo de atividades
importantes para a
Prefeitura como um todo
* Assume uma postura
de respeito mituo para
com todos da Prefeitura
desconsiderando
preconceitos e
divergéncias
previamente ocorridos

* Procura desenvolver
nos demais profissionais
um senso de polidez e
respeito mutuos.

* Frequentemente, pauta
seus relacionamentos
profissionais segundo
normas de gentileza e
civilidade * Na
maioria das vezes, releva
desentendimentos
pessoais em prol da
realizacdo de atividades
importantes para a
Prefeitura como um todo
* Assume uma postura
de respeito mituo para
com aqueles que o
respeitam,
desconsiderando
preconceitos.

* Algumas vezes, age
com civilidade e cortesia
no trato com os demais
profissionais

* Procura relevar
conflitos interpessoais
ocorridos, mas mantém-
se reativo em fungio de
fatos ja ocorridos

* Esforca-se para
desconsiderar
preconceitos e
desavencas anteriores,
procurando assumir uma
postura de civilidade
ante situagdes delicadas.

* Adota, em geral, um
comportamento rispido
para com os demais
profissionais da
Prefeitura

* Mantém seu foco em
divergéncias e atritos
ocorridos

¢ Orienta,
frequentemente, suas
acdes com base em
preconceitos e atritos
assumindo uma postura
de enfrentamento para
com os demais
profissionais da
Prefeitura

* Demonstra pouca
consideragdo por normas
e condutas orientadas
para a manutengdo de
um ambiente de trabalho
cortés.
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Habilidade no trato com as pessoas, demonstrando respeito a individualidade, compreensio, tolerancia,
convivéncia pessoal e profissional harmoniosa e auséncia de atritos interpessoais.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico
N * Procura cultivar

* Fomenta * Com frequéncia, ~

. . relagdes transparentes
relacionamentos fomenta relacionamentos

interpessoais dignos,
francos e tolerantes

* Constroi relagdes
solidas baseadas na
honestidade de seus atos
com todos os
interlocutores,
fomentando um clima
organizacional de
respeito

* Respeita a
individualidade,
minimizando seu
envolvimento em
episddios de atritos
interpessoais no
ambiente de trabalho.

interpessoais dignos,
francos e tolerantes

* Em geral, desenvolve
relagdes consistentes
com foco em
transparéncia com a
maioria dos
interlocutores,
promovendo um
ambiente de tolerancia e
consideragio

* Busca respeitar a
individualidade, mas
algumas vezes se
envolve em episédios de
atritos interpessoais no
ambiente de trabalho.

com diversos
interlocutores
 Ocasionalmente, adota
uma conduta orientada
para a manutencio de
um ambiente
profissional amistoso,
permeado por valores de
franqueza e tolerancia

* Segue as orientagdes
recebidas, no que tange
as regras de boa
convivéncia pessoal e
profissional

* As vezes, apresenta
episddios de desavencas
e atritos no contexto
profissional.

 Ocasionalmente,
estabelece relagdes
transparentes pautadas
pela confiancga reciproca
* Lida com dificuldades
frente as orientagdes
para a conservacao de
um ambiente de boa
convivéncia pessoal
 Apresenta, com
frequéncia, episédios e
situacdes nos quais se
envolve em atritos e
desavencas pessoais.
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Descricéo dos Comportamentos Especificos (conforme tabela XXX do anexo XXX)

VISAO SISTEMICA

Conhecer a institui¢do e seus processos como um todo, de modo a permitir a andlise e interpretacio de
fatos.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau bésico

» Compreende
profundamente os
processos relacionados
com o seu trabalho e
com as outras dreas da
Prefeitura, incluindo
outras Secretarias e
Assessorias

* Compreende uma
situacdo complexa
separando-a em
pequenas partes,
empregando um enfoque
integral na anélise das
diversas informacdes

» Consegue correlacionar
eventos e informagdes
de forma a identificar
seu impacto na
Prefeitura

* Analisa
preventivamente as
possiveis consequéncias
de acdes propostas para
a Prefeitura.

» Compreende
profundamente os
processos relacionados
com a sua area e detecta
problemas na mesma

* Coleta informagoes
relevantes para analisar
situacdes e identificar a
relacdo entre todos os
seus componentes

* Analisa as possiveis
consequéncias das acdes
implementadas em sua
area de trabalho

» Compreende a
integracdo de alguns
processos de sua atuacdo
relacionados com a
atuacdo de outros
profissionais

* Reconhece
informacdes relevantes e
estabelece relagdes entre
elas

* Separa os componentes
de uma situagéo e
estabelece relagdes de
causa e efeitos simples

* identifica as possiveis
situacdes que podem
gerar consequéncias em
sua drea de trabalho

* Possui uma capacidade
escassa para analisar e
compreender processos
* Tem dificuldade em
identificar as possiveis
situagdes que possam
gerar consequéncias em
sua drea de trabalho

* Nao possui a
capacidade de
estabelecer relacdes
entre os componentes de
um evento e/ou
informacéo
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PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO

Capacidade para determinar eficazmente metas e prioridades de sua tarefa, drea ou projeto e especificar as
etapas, acdes, prazos e recursos requeridos para o alcance dos objetivos individuais, setoriais e
institucionais. Inclui utilizar mecanismos de seguimento e verificagdo dos graus de avanco nas tarefas
para manter o controle do processo e aplicar as medidas corretivas necessarias.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico

* Elabora o plano de
acdo apropriado para a
execugdo de diversas
tarefas ou projetos

* Executa vérias
atividades ou projetos
simultineos, sem perder
o controle

* Organiza o trabalho de
maneira efetiva,
estabelecendo prazos e
definindo prioridades,
gerindo o tempo de
forma produtiva

* Atua com foco em
resultados

* Propde e aceita
mecanismos de controle
para avaliar o andamento
das tarefas, tomando
medidas corretivas
quando necessario.

* Age de forma
metddica, sistematizada
e organizada

* Estabelece objetivos
parciais e pontos de
controle

* Documenta os
parametros definidos e
determina planos de
acdo

* Estabelece com
destreza a organizacdo
de uma acg@o para si e
auxilia a organizagdo de
seus pares, para atingir o
objetivo comum

* Respeita
adequadamente a
prioridade das tarefas e
dos recursos.

* Formula objetivos
racionais em func¢do dos
prazos estabelecidos

* Monitora o
desenvolvimento das
atividades com base em
metas

» Utiliza os recursos
disponiveis com
eficiéncia

* Implementa as
ferramentas disponiveis
para manter organizado
seu trabalho

* Executa o plano de
acdo desenhado por
outros

* Tem pouca clareza
acerca das metas e
objetivos de sua drea de
atuacdo

* Tem dificuldades de
gerir o tempo, sendo
desorganizado e pouco
metddico

* Apresenta dificuldades
de definir objetivos
realistas

* Atua de forma
contingencial, sem
planejamento das
atividades.
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FLEXIBILIDADE

Capacidade para trabalhar com eficdcia em situagdes variadas e/ou ndo usuais, com pessoas ou grupos
diversos. Implica compreender e valorizar posturas distintas, inclusive pontos de vista, modificar seu
préprio enfoque a medida que a mudanca na situac@o requeira.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico

* Concebe e implementa
estratégias para enfrentar
pro ativamente e com
eficdcia os problemas
e/ou situagdes diversas

* Analisa e incorpora
caracteristicas de
pessoas ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

» Compreende e valoriza
posturas distintas as
proéprias, incluindo
pontos de vista
encontrados,
modificando seu préprio
enfoque a medida que a
situacdo o requeira e
promove tais mudancgas
no ambito da Prefeitura
« E uma referéncia por
sua capacidade de
adaptacdo a novas
circunstancias e
contextos.

* Implementa estratégias
para enfrentar pro
ativamente e com
eficicia, problemas e/ou
situacdes diversas

» Analisa e, as vezes,
incorpora caracteristicas
de pessoas ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

» Compreende posturas
distintas as proprias,
incluindo pontos de
vistas encontrados,
modificando, por vezes,
seu proprio enfoque a
medida que a situagdo
incerta o requeira, além
de promover tais
mudancgas no ambito da
instituicdo

 Apresenta,
regularmente, uma boa
capacidade de adaptacdo
a novas circunstancias e
contextos.

* Aplica estratégias
desenvolvidas por
terceiros para enfrentar
pro ativamente e com
eficicia, problemas e/ou
situacdes diversas

* Incorpora, mediante
orientacao,
caracteristicas de
pessoas ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

* Tolera posturas
distintas as proprias,
modificando,
ocasionalmente, seu
préprio enfoque a
medida que a situagdo
incerta o requeira

* Apresenta uma
capacidade incipiente de
adaptacdo a novas
circunstancias e
contextos.

* Nao aplica estratégias
para enfrentar pro
ativamente e com
eficicia, problemas e/ou
situacdes diversas

* Apresenta limitacoes
para aceitar
caracteristicas de outras
pessoas ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

» Compreende que
possam existir outras
posturas, mas entende
que a sua € a correta e
repete comportamentos
passados

« E percebido como uma
pessoa que segue as
tradicdes e costumes
preestabelecidos.
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Descricdo dos Comportamentos Especificos dos cargos e fun¢des comissionadas (conforme tabela XXX

do anexo XXX)

LIDERANCA

Capacidade para gerar compromisso e alcancar o respaldo de seus superiores e subordinados com vistas a
enfrentar com éxito os desafios da instituicdo. Capacidade para assegurar uma adequada condugéo de
pessoas, desenvolver os talentos, e alcancar e manter um clima harmonico. Capacidade de comunicar a
visdo estratégica e os valores da instituicdo por meio de um modelo de condugio pessoal, de acordo com
a ética, e incentivar os funciondrios a alcancgar os objetivos da Prefeitura.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . N L. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico

* Desenha estratégias,
processos, cursos de
acdo e métodos de
trabalho com o propésito
de assegurar uma exitosa
conducdo de pessoas e
desenvolver seu talento
* Consegue trabalhar
promovendo harmonia
entre as pessoas,
dominando as situagoes
de tensdo geradas

* Propde uma variedade
de alternativas de
trabalho, sabendo
reconhecer e integrar a
tarefa o aporte de cada
um dos profissionais da
equipe

* Trabalha sempre com
um passo adiante,
prevendo possiveis
mudangas, revisando e
comunicando
permanentemente os
imprevistos que
acontecem.

* Assume um papel
protagonista entre seus
companheiros,
organizando e
conciliando posicdes
quando surge alguma
questdo que dificulta o
cumprimento do
objetivo comum

* Tem impacto sobre as
pessoas com que
trabalha, demonstrando
ter consciéncia sobre a
programagio colocada
para todos

* Transmite com clareza
as tarefas necessarias a
realizar, organizando
com &xito as pessoas
envolvidas

* Identifica deficiéncias
e potenciais da equipe de
trabalho, coordenando-
as para obtencdo de bons
resultados.

* Apenas, se necessario,
se coloca a frente de sua
equipe de trabalho,
obtendo resultados
esperados

* Implementa acdes
necessarias para o
monitoramento das
tarefas, para verificar o
alcance dos objetivos

* Colabora sempre que é
consultado

* Permanece aberto a
possiveis mudancas de
objetivos, comunicando
a equipe as novidades,
sem gerar problemas.

« E raramente consultado
no desenvolvimento de
seu trabalho. Consulta os
outros mais do que é
consultado

* Questiona os objetivos
comuns, desorganizando
o curso das acdes da
equipe de trabalho

* Atenta apenas ao que é
estritamente de sua
responsabilidade

« E dependente e
obstaculiza o
desempenho de seus
pares e a comunicacio
entre os mesmos.
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VISAO ESTRATEGICA

Capacidade para antecipar e compreender as mudancas do contexto e estabelecer seu impacto a curto,
médio e longo prazo na Prefeitura, com o propésito de otimizar as forcas internas, atuar sobre fraquezas e
aproveitar as oportunidades do contexto. Visualizar e conduzir a Prefeitura, a Secretaria ou o setor como
um sistema integrado para alcancar objetivos e metas, associados as estratégias.

100% 50% 25% 0%
Plenamente Grau intermediario de Grau minimo de - .
. . . Naio desenvolvido
desenvolvida desenvolvimento desenvolvimento

* Se antecipa e
compreende as
mudancgas do ambiente e
estabelece seu impacto a
curto, médio e longo
prazos

* Desenha politicas e
procedimentos que
permitem otimizar o
aproveitamento das
forcas da Prefeitura, e de
sua Secretaria, e atuar
sobre suas debilidades

* Detecta e aproveita as
oportunidades do
entorno conseguindo
beneficios para a
Prefeitura

* Traca objetivos e metas
desafiadoras, tendo
como referéncia o futuro
da Prefeitura.

» Compreende as
mudancas do entorno e
estabelece seu impacto a
curto, médio e longo
prazo

* Modifica
procedimentos da 4rea
que permitem otimizar
as forgas da organizago
e atuar sobre suas
debilidades, com o
propésito de aproveitar
as oportunidades que se
apresentam

» Compreende e utiliza
as oportunidades do
entorno conseguindo
beneficios para sua area
de trabalho

» Compreende que o
objetivo dltimo € que as
acdes das distintas
Secretarias se vejam
refletidas no alcance da
estratégia da Prefeitura.

* Se adequa as mudancas
do ambiente

* Trabalha utilizando os
processos e
procedimentos indicados
pela Prefeitura para
alcancar um melhor
resultado em suas tarefas
e desta forma ajuda a
alcancar os objetivos da
Prefeitura

» Compreende que a
Prefeitura € um sistema
integrado

* Realiza seu trabalho
consciente de que suas
acdes tem incidéncia no
alcance da estratégia da
Prefeitura

* Nao se adequa em
tempo e forma as
mudancas do entorno

* Modifica os
procedimentos que lhe
sdo indicados impedindo
otimizar as forgas e atuar
sobre as debilidades

* Realiza seus trabalhos
sem ter consciéncia da
repercussao que tem no
resultado da Prefeitura

* Tem dificuldade para
compreender as
oportunidades do
entorno

* Nio consegue
identificar as pessoas
que poderiam ajuda-lo a
realizar suas tarefas e
alcancar seus objetivos
para assim contribuir de
uma melhor maneira aos
fins da Prefeitura
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Descricéo das Responsabilidades Institucionais (aplicdvel a todos os servidores da PMLS)

POR PATRIMONIO

Avalia a possibilidade de ocorréncia de perdas materiais em razio de descuidos normais, passiveis de
serem evitados com o fornecimento de equipamentos de seguranca e ou orientagdo permanente quanto ao
manejo e guarda de bens e equipamentos, avalia-se essa responsabilidade em relagio ao valor do bem

utilizado no exercicio do cargo.

%

Nivel

Caracteristicas

100% Plenamente desenvolvida

Zela pelo patrimdnio sob sua responsabilidade e age como
mobilizador de outros servidores. Utiliza com prudéncia e
ponderac@o seu acesso a internet e demais funcionalidades de um
computador. Durante o periodo de avaliagio nfo teve nenhum
episddio de danos patrimoniais com o envolvimento deste servidor.
E uma referéncia em cuidado e zelo pelo patriménio.

40%

Parcialmente desenvolvida

Demonstra algum zelo pelo patrimdnio sob sua responsabilidade.
Ocasionalmente, age com prudéncia e pondera¢do no seu acesso a
internet. Durante o periodo de avaliac@o esteve envolvido em algum
episddio que gerou danos patrimoniais.

0%

Nio desenvolvida

Tem dificuldades em conservar em boas condi¢cdes de uso o
patriménio sob sua responsabilidade e os demais que utiliza
esporadicamente. Nao se importa com o patrimdénio dos demais
servidores da prefeitura. Utiliza o acesso a internet para fins pessoais
sem vinculag@o as atividades do cargo que ocupa. Durante o periodo
de avaliagdo esteve envolvido em episédios de danos patrimoniais
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CUMPRIMENTO DE PRAZOS

Capacidade de manter as tarefas em dia e obedecer aos prazos. Perceber a importancia de entregar o
trabalho (tarefa) ou qualquer outro oficio nas datas estipuladas pela empresa. Planejar seus dias de
trabalho com antecedéncia, ndo agenda compromissos que nio pode assumir.

%

Nivel

Caracteristicas

100% Plenamente desenvolvida

Cumpre a tempo e a hora seus compromissos de trabalho, que sdo
realizados dentro e fora da Prefeitura. Atende aos prazos legais e
institucionais impostos ao trabalho. Entrega com antecedéncia
documentos que necessitam ser avaliados por outros, preocupando-
se com o recebimento dos mesmos em tempo hdbil. Comparece a
todos os compromissos agendados.

40%

Parcialmente desenvolvida

Cumpre seus compromissos de trabalho, embora tenha alguma
dificuldade de atender aos prazos legais e institucionais, o que
acarreta, as vezes, perdas das mais diversas ordens. Encontra-se
sempre com prazos apertados em funcido do pouco planejamento de
sua agenda.

0%

Nio desenvolvida

Apresenta grande dificuldade de cumprir seus compromissos de
trabalho, o que causa prejuizos diversos a Prefeitura. Entrega
documentos, entre outros, fora do prazo, sem a preocupagio de
avisar terceiros.
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GUARDA DE INFORMACOES

Capacidade de ndo transmitir informacdes sobre o ambiente e os colegas de trabalho para terceiros, dentro
ou fora da Prefeitura.

% Nivel Caracteristicas

Zela pelo sigilo das informacdes dentro e fora do ambiente da
Prefeitura. Nao propaga fatos ocorridos no trabalho com terceiros.
Atua com reserva quando exposto as informacdes que nido mantém
relacdo direta com o setor no qual trabalha. Define praticas para a
preservagdo do sigilo de documentos e informagdes oficiais da
Prefeitura como um todo.

100% Plenamente desenvolvida

E parcial quanto a guarda de informacdes. Envolve-se, algumas
vezes, em situagdes que ndo sdo do seu contexto de trabalho. Atua,
em geral, de maneira isenta e reservada ao tratar com elementos
sigilosos do setor no qual trabalha.

40% Parcialmente desenvolvida

Nio se preocupa com o sigilo das informagdes as quais é exposto.
Expde a si e a outros no ambiente de trabalho. Porta-se de maneira

0% Nao desenvolvida inadequada em relagdo a veiculacdo de dados e informagdes. Nao
adota préaticas para a conservagdo de dados de acesso restrito que
mantenham vincula¢do com seu trabalho.
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Descri¢ao das Responsabilidades Especificas (conforme tabela XXX do anexo XXX)

SEGURANCA DE PESSOAS

Avalia o cuidado em evitar acidentes no trabalho por atos ou omissdes, descuidos normais ou por acdes

de terceiros.

%

Nivel

Caracteristicas

100% Plenamente desenvolvida

Utiliza equipamentos de protecdo individual adequadamente e
incentiva o uso do mesmo pelos colegas de trabalho. E cuidadoso no
trabalho, evitando situacdes que possam provocar acidentes. Sinaliza
adequadamente espacos que ndo podem ser utilizados por terceiros e
que possam causar riscos. Adverte outrem, quando necessario, sobre
situacdes de risco.

40%

Parcialmente desenvolvida

Ocasionalmente utiliza equipamento de protecdo individual. Em
algumas ocasides suas agdes levam a acidentes, por falta de
sinalizagdo suficiente dos espagos ou por negligéncia.

0%

Nio desenvolvida

E resistente na utilizagio de equipamentos de protecio individual.
Somente utiliza quando cobrado por terceiros. Cria, mesmo que
involuntariamente, situacdes que possam provocar acidentes. Nao
tem como sistemdtica de trabalho a sinalizagdo adequada dos
espacos que ndo podem ser utilizados por terceiros. Submete-se a
situagdes de risco, por excesso de confianga e/ou negligéncia.
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SUPERVISAO DE PESSOAS

Verifica a capacidade para transmitir orientacdes e instrugdes a subordinados, a supervisionar e coordenar
o trabalho de pessoas, distribuir e verificar tarefas.

Caracteristicas

100% Plenamente desenvolvida

Conhece o perfil de sua equipe de trabalho, o que possibilita a
distribuicdo adequada de trabalho entre os profissionais. Orienta
quanto as ddvidas e possiveis melhorias. Acompanha
sistematicamente as atividades desenvolvidas. Responsabiliza-se
pelo resultado final do trabalho.

Parcialmente desenvolvida

Apresenta dificuldade em fazer distribuicdo adequada de trabalho
entre os profissionais da sua equipe. Ocasionalmente, orienta quanto

as davidas e possiveis melhorias. Acompanha pontualmente
algumas as atividades desenvolvidas.

Nio desenvolvida

Niao conhece o perfil de sua equipe de trabalho, o que por vezes
sobrecarrega  alguns dos subordinados. Nao acompanha
sistematicamente as atividades desenvolvidas por sua equipe. O
resultado final do trabalho torna-se responsabilidade de sua equipe.
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ATUALIZACAOQO SOBRE LEGISLACAO E AFINS

Avalia a capacidade de estar atualizado quanto as mudancas na legislacdo, e outras normatizagoes, que
possam trazer algum impacto na administracéo e suas agdes.

% Nivel Caracteristicas

Mantém-se atualizado sobre a legislacdo pertinente a sua drea de
100% Plenamente desenvolvida  atuacdo. Disponibiliza seus conhecimentos para terceiros e informa
a todos a quem as atualizacOes possam interessar.

N

Tentar atualizar-se sobre a legislacdo pertinente a sua area de

40% Parcialmente desenvolvida ~ . . - )
atuacdo quando questionado sobre alguma situagdo especifica.

Nio se mantém atualizado sobre a legislacdo pertinente a sua area de
0% Nao desenvolvida atuacdo, podendo passar informagdes equivocadas a terceiros, o que
traz prejuizo a administragio publica.
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NUMERARIO

Avalia a capacidade, inerente ao cargo, de realizar de forma idonea a guarda de dinheiro, titulos e
registros financeiros e contabeis, bem como a manipulagio de dinheiro em espécie e ou participacido em
decisdes que envolvam a aplicag@o de recursos e as provaveis hipdteses de prejuizos financeiros que

podem ocorrer na execugdo de tarefas.

%

Nivel

Caracteristicas

100% Plenamente desenvolvida

Elabora planejamentos financeiros coerentes com as atividades sob
sua responsabilidade. E responsével quanto 2 utiliza¢io de recursos
financeiros, seguindo a legislacdo nos casos de compras produtos e
servicos. Evita que débitos sejam prescritos, efetuando cobrangas e
conciliacdes em tempo habil. Realiza de forma idonea, em casos
especificos, e com respaldo, a rentncia de receita em cardter nio
geral.

40%

Parcialmente desenvolvida

Realiza planejamentos financeiros para algumas atividades e/ou
projetos especificos. Embora conheca a legislacdo especifica de
utilizacdo do recurso publico, efetua de compras fora dos padrdes
requisitados. Em algumas situagdes, é responsavel pela prescrigdo
de débitos e/ou pela a rentncia de receita, sem autorizacdo de
superiores.

0%

Nio desenvolvida

Em geral, ndo utiliza de planejamentos financeiros para desenvolver
as atividades sob sua responsabilidade. Negligencia a legislacdo
especifica de utilizacdo do recurso publico, principalmente a de
compras produtos e servicos. E responsdvel pela prescri¢io de
débitos e/ou pela a rentncia de receita, sem autorizagdo de
superiores.
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Modelo do Instrumento de Avaliacdo de Desempenho

Seja Bem-Vindo!

Avaliacao de Desempenho da Prefeitura de Lagoa Santa

PROMOVER A MELHORIA DO DESEMPENHO
ATRAVES DO INCENTIVO E DE MEDIDAS
TENDENTES AO APERFEICOAMENTO E NAO
PRIVILEGIAR O CASTIGO E AS PENALIZAGOES.

Melharia
Auto-aperfeigoamento \ I /

Avaliagio du_’ =
o Bl
Motivagio / \

Desenvolvimento da carreira I

e . Comprometimento
Retribuicio/ Incentivos

| Promagio e progressao I
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Nome:

Cargo:

Tempo neste cargo:

Avaliador:

Area:

Data da avaliacao:

Proxima avaliacao:

Data do Acompanhamento 01:

Data do Acompanhamento 02:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Comportamento ndo
desenvolvido 0%
Comportamento em desenvolvimento - Bdsico 33%
Comportamento em desenvolvimento - Intermedidrio 66%
Comportamento plenamente desenvolvido 100%

Comportamentos Grau Obtido Grau Obtido Grau Obtido Peso Total

Institucionais Avaliado Avaliador Consenso

Atitude Proativa 20% 0,00
Comprometimento 20% 0,00
Orientacdo ao Parceiro 20% 0,00
Conhecimentos Profissionais 15% 0,00
Cordialidade 15% 0,00
Relacionamento Interpessoal 10% 0,00

1. Média da Avaliacao de Comportamentos I 0,00 %

. Grau Obtido Grau Obtido Grau Obtido
Comportamentos Especificos Avaliado Avaliador Consenso Peso Total
Visao Sistémica 34% 0,00
Flexibilidade e Adaptagdo 33% 0,00
Planejamento e Organizacio 33% 0,00

2. Média da Avaliacao de Comportamentos I1 0,00%

. . Grau Obtido Grau Obtido Grau Obtido
Comportamentos Gerenciais . . Peso Total
Avaliado Avaliador Consenso
Lideranca 50% 0,00
Visdo Estratégica 50% 0,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

| 3. Média da Avaliacio de Comportamentos 111 | 0,0% |

Nivel I| Responsabilidade ndo demonstrada 0%
Nivel Il | Responsabilidade parcialmente demonstrada 40%
Nivel Ill | Responsabilidade plenamente demonstrada 100%
Responsabilidades Institucionais | Grau Obtido Avaliado Grau thldo Grau Obtido Peso Total
Avaliador Consenso
Por Bens Patrimoniais Por Bens Patrimoniais 33% 0,00
Por Cumprimento de
Por Cumprimento de Prazos Prazos 33% 0,00
Por Guarda de
Por Guarda de Informagdes Informacdes 34% 0,00

1. Média da Avaliacao de Responsabilidades I 0,00 %

Responsabilidades Especificas | Grau Obtido Avaliado G;au thldo Grau Obtido Peso Total
valiador Consenso

Por Supervisao de Pessoas 33% 0,00

Por Numerario 33% 0,00

Por Atualizacdo em Legislagdo 34% 0,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Especifica | |
2. Média da Avaliacao de Responsabilidades I1 0,00%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Total de Pontos em

Resultado Obtido 100
Avaliagdo dos comportamentos 0,00% 0.00
Avaliacdo das responsabilidades 0,00% '
Resultado Final (em 200 %) 0,00 %

Evidéncias - COMPORTAMENTOS - relato de situacdes

Evidéncias - RESPONSABILIDADES - relato de situacoes

Possiveis dificultadores da performance (Marcar com um X) (Deve-se criar evidéncias anexando

documentos comprobatorios)

. Problemas familiares, particulares ou de saide

. Insuficiéncia manuais, instruc¢des e rotinas de trabalho

. Insuficiéncia de conhecimentos tedricos e/ou praticos

. Treinamento programado nao realizado

. Comunicagdo interna deficiente

. Falta de interesse, desmotivacao

. Auséncias, impontualidade

1
2
3
4
5. Condic¢des do ambiente e clima organizacional desfavordveis
6
7
8
9

. Dificuldades no relacionamento interpessoal

10. Outros (especificar)
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FORMACAO

Necessidades identificadas
(formacio adicional)

EXPERIENCIA

Necessidades identificadas
(experiéncia adicional)
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Prazo

Prazo

PLANO DE ACAO

Atitude Proativa 0%
Comprometimento 0%
Orientacdo ao Parceiro 0%
Conhecimentos Profissionais 0%
Cordialidade 0%
Relacionamento Interpessoal 0%
Visdo Sistémica 0%
Flexibilidade e Adaptagdo 0%
Planejamento e Organizacio 0%
Lideranca 0,00
Visdo Estratégica 0,00
Por Bens Patrimoniais 0%
Por Cumprimento de Prazos 0%
Por Guarda de Informacgdes 0%
Por Supervisdo de Pessoas 0%
Por Numerério 0%
Por Atualizacdo em Legislacdo e Afins 0%




ANEXO VI

TABELA SALARIAL
Familia Carga Carga Salério
Ocupacional Grupo horaria | horaria Base de Al A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 Al10
semanal | Mensal Entrada

Médico 12 60 2.100,00 | 2920500 | 231525 | 243101 | 255256 | 2.680,19 | 2.81420 | 295491 | 3.102,66 | 3.257,79 | 3.420,68
Cirurgido Dentista 20 100 130000 | 136500 | 143325 | 1.50491 | 1.580,16 | 1.659,17 | 1.742,12 | 1.82923 | 1.920,69 | 201673 | 2.117.56
Satide Analista de Satide 20 100 125000 | 131250 | 1.378,13 | 1.447,03 | 151938 | 159535 | 1.675,12 | 1.758.88 | 1.846,82 | 1.939,16 | 2.036,12
Técnico em Saide I 40 200 750,00 | 787,50 826,88 868,22 911,63 957,21 | 1.005,07 | 1.05533 | 1.108,09 | 1.163,50 | 1.221,67

Técnico em Saide IT 24 120 750,00 | 787,50 826,88 868,22 911,63 957,21 | 1.005,07 | 1.05533 | 1.108,09 | 1.163,50 | 1.221,67

Operagdes em Satide 40 200 S9L00| 620,55 651,58 684,16 718,36 754,28 792,00 831,60 873,18 916,83 962,68
Analista de Educacdo 25 125 140000 | 136500 | 143325 | 1.50491 | 1.580,16 | 1.659,17 | 1.742,12 | 1.82923 | 1.920,69 | 201673 | 2.117.56
Bibliotecdrio 30 150 140000 | 136500 | 143325 | 1.50491 | 1.580,16 | 1.659,17 | 1.742,12 | 1.82923 | 1.920,69 | 2.016,73 | 2.117.56

Professor A 24 120 120000 | 1260,00 | 1.323,00 | 1.389,15 | 145861 | 1.531,54 | 1.608,11 | 1.68852 | 177295 | 186159 | 195467

Educaciio | Professor B 24 120 135000 | 141750 | 148838 | 1.562,79 | 1.64093 | 172298 | 1.809.,13 | 1.899,59 | 1.99456 | 2.09429 | 2.199,01
Secretdrio Escolar 30 150 790,00 | 82950 870,98 914,52 96025 | 1.00826 | 1.058,68 | 1.111,61 | 1.167,19 | 122555 | 1.286.83
Agente de Servigos Escolares | 30 150 670,00 | 703,50 738,68 775,61 814,39 855,11 897.86 942,76 989,90 | 1.03939 | 1.091,36

Operacdes em Educagdo 30 150 54500 57225 600,86 630,91 662,45 695,57 730,35 766,87 805,21 845,47 887,75
Analista de Gestdo | 30 150 170000 | 178500 | 1.87425 | 1.967.96 | 2.06636 | 2.169.68 | 2.278,16 | 239207 | 251167 | 263726 | 2.769.12
Analista de Gestdo II 30 150 2.500,00 | 262500 | 275625 | 2.894.06 | 3.038,77 | 3.190,70 | 3.35024 | 3.517.75 | 3.693.64 | 3.87832 | 4.07224

Analista de Gestdo IIl 30 150 3.000,00 | 315000 | 3.307,50 | 3.472,88 | 3.646,52 | 3.828,84 | 4.02029 | 422130 | 443237 | 465398 | 4.886.68

Técnico de Gestdo 30 150 1.100,00 | 115500 | 1.212,75 | 127339 | 1.337,06 | 140391 | 147411 | 154781 | 162520 | 170646 | 179178

Gestao Fiscal Municipal 30 200 110000 | 115500 | 1.212,75 | 1.27339 | 1.337,06 | 140391 | 147411 | 154781 | 1.62520 | 1.70646 | 179178
Suporte em Gestao 30 150 790,00 | 82950 870,98 914,52 96025 | 1.00826 | 1.058,68 | 1.111,61 | 1.167,19 | 122555 | 1.286.83

Operacdes 1 40 200 575001 603,75 633,94 665,63 698,92 733,86 770,55 809,08 849,54 892,01 936,61
Operagdes 11 40 200 834,00 | 87570 919,49 96546 | 101373 | 106442 | 111764 | 117352 | 123220 | 1.29381 | 1.358,50

Operagdes I1I 30 150 545001 57225 600,86 630,91 662,45 695,57 730,35 766,87 805,21 845,47 887,75




Familia Carga | Carga
Ocupacional Grupo horaria | hordria All Al2 Al13 Al4 Al5 Al6 Al17 Al8 Al19 A20
semanal | Mensal
Médico 12 60 359171 | 377130 | 3.959.86 | 4.157.86 | 436575 | 4.584,04 | 4.81324 | 5.053.90 | 530660 | 5.571.93
Cirurgido Dentista 20 100 | 222344 | 233461 | 245134 | 257391 | 270261 | 2.837.74 | 2979,62 | 3.128,61 | 3.28504 | 3.449.29
Sadde | nalista de Sadde 20 100 | 213792 | 2244,82 | 2357,06 | 247491 | 259866 | 2.728,59 | 2.86502 | 3.00827 | 3.158,69 | 3.316,62
Técnico em Satide I 40 200 | 128275 | 1.346,89 | 141424 | 148495 | 155920 | 163716 | 171901 | 1.80496 | 1.89521 | 1.989,97
Técnico em Satdde [T 24 120 ] 128275 | 134689 | 141424 | 148495 | 155920 | 1.637.16 | 171901 | 180496 | 1.89521 | 1.989.97
Operagdes em Satide 40 200 | 101081 | 1.061,35 | 1.11442 | 1.170,14 | 122865 | 129008 | 135458 | 142231 | 149343 | 1.568,10
Analista de Educagdo 25 125 222344 | 233461 | 245134 | 257391 | 270261 | 283774 | 297962 | 3.128,61 | 328504 | 3.44929
Bibliotecdrio 30 150 | 222344 | 233461 | 245134 | 257391 | 270261 | 283774 | 297962 | 3.128,61 | 3.28504 | 3.449.29
Professor A 24 120 205241 | 215503 | 226278 | 237592 | 249471 | 261945 | 275042 | 2.887.94 | 3.03234 | 3.18396
Educacdio | Professor B 24 120 230896 | 242441 | 254563 | 267291 | 280655 | 294688 | 3.09422 | 324894 | 341138 | 3.581,95
Secretdrio Escolar 30 150 | 135117 | 141873 | 1489,66 | 1.564,15 | 1.64235 | 172447 | 1810,69 | 190123 | 199629 | 2.096,11
Agente de Servios Escolares | 30 150 | 1.14593 | 120322 | 126338 | 132655 | 139288 | 146253 | 153565 | 161243 | 1.693,06 | 1.777.71
Operagdes em Educagio 30 150 932,13 978,74 | 1.027.68 | 107906 | 1.133,02 | 1.189,67 | 124915 | 131161 | 1377,19 | 1.446,05
Analista de Gestio I 30 150 2907,58 | 3.05296 | 3.20560 | 336588 | 3.534,18 | 3.710,89 | 3.89643 | 4.09125 | 429582 | 4.510,61
Analista de Gestdo I 30 150 | 427585 | 448964 | 471412 | 494983 | 519732 | 5457,19 | 573005 | 601655 | 631738 | 6.63324
Analista de Gestio III 30 150 5131,02 | 538757 | 5.65695 | 593979 | 623678 | 6.548,62 | 6.876,05 | 7.219.86 | 7.580,85 | 7.959.89
Técnico de Gestdo 30 150 1.881,37 | 197544 | 207421 | 217792 | 228682 | 2401,16 | 252122 | 2.64728 | 277965 | 2918,63
Gestdo | Fiscal Municipal 30 200 1.881,37 | 197544 | 207421 | 217792 | 228682 | 2401,16 | 252122 | 2.64728 | 277965 | 2918,63
Suporte em Gestdo 30 150 135117 | 141873 | 1489,66 | 1.564,15 | 1.64235 | 172447 | 1810,69 | 190123 | 199629 | 2.096,11
Operagdes I 40 200 98345 | 1.032,62 | 1.08425 | 113846 | 1.19538 | 125515 | 131791 | 138381 | 145300 | 152565
Operagdes 1T 40 200 142642 | 149774 | 1572,63 | 1.65126 | 1.733.83 | 182052 | 191154 | 200712 | 2.10748 | 221285
Operagdes 11 30 150 932,13 978,74 | 1.027.68 | 1.079,06 | 1.133,02 | 1.189,67 | 124915 | 131161 | 1377,19 | 1.446,05




Familia Carga Carga
Ocupacional Grupo horaria | horaria A21 A22 A23 A24 A25 A26 A27 A28 A29 A30
semanal | Mensal
Médico 12 60 5.850,52 6.143,05 6.450,20 6.772,71 7.111,35 7.466,91 7.840,26 8.232,27 8.643,88 9.076,08
Cirurgido Dentista 20 100 3.621,75 3.802,84 3.992,98 4.192,63 4.402,26 4.622,37 4.853,49 5.096,17 5.350,98 5.618,53
) Analista de Satde 20 100 3.482,45 3.656,58 3.839,40 4.031,37 4.232,94 4.444,59 4.666,82 4.900,16 5.145,17 5.402,43
Satde Técnico em Sadde I 40 200 2.089,47 2.193,95 2.303,64 2.418,82 2.539,77 2.666,75 2.800,09 2.940,10 3.087,10 3.241,46
Técnico em Sadde 1T 24 120 2.089,47 2.193,95 2.303,64 2.418,82 2.539,77 2.666,75 2.800,09 2.940,10 3.087,10 3.241,46
Operagdes em Sadde 40 200 1.646,50 1.728,83 1.815,27 1.906,03 2.001,34 2.101,40 2.206,47 2.316,80 2.432,64 2.554,27
Analista de Educacéo 25 125 3.621,75 3.802,84 3.992,98 4.192,63 4.402,26 4.622,37 4.853,49 5.096,17 5.350,98 5.618,53
Bibliotecério 30 150 3.621,75 3.802,84 3.992,98 4.192,63 4.402,26 4.622,37 4.853,49 5.096,17 5.350,98 5.618,53
Professor A 24 120 3.343,16 3.510,31 3.685,83 3.870,12 4.063,63 4.266,81 4.480,15 4.704,15 4.939,36 5.186,33
Educacgio | Professor B 24 120 3.761,05 3.949,10 4.146,56 4.353,88 4.571,58 4.800,16 5.040,17 5.292,17 5.556,78 5.834,62
Secretério Escolar 30 150 2.200,91 2.310,96 2.426,50 2.547,83 2.675,22 2.808,98 2.949,43 3.096,90 3.251,75 3.414,33
Agente de Servicos Escolares 30 150 1.866,59 1.959,92 2.057,92 2.160,82 2.268,86 2.382,30 2.501,42 2.626,49 2.757,81 2.895,70
Operagdes em Educagdo 30 150 1.518,35 1.594,27 1.673,98 1.757,68 1.845,56 1.937,84 2.034,73 2.136,47 224329 2.355,46
Analista de Gestdo I 30 150 4.736,14 4.972,94 5.221,59 5.482,67 5.756,80 6.044,64 6.346,88 6.664,22 6.997.43 7.347,30
Analista de Gestdo II 30 150 6.964,91 7.313,15 7.678.,81 8.062,75 8.465,89 8.889,18 9.333,64 9.800,32 10.290,34 10.804,86
Analista de Gestao III 30 150 8.357,89 8.775,78 9.214,57 9.675,30 10.159,06 10.667,02 11.200,37 11.760,39 12.348.,41 12.965,83
Técnico de Gestio 30 150 3.064,56 3.217,79 3.378,68 3.547,61 3.724,99 391124 4.106,80 4.312,14 4.527,75 4.754,14
Gestao Fiscal Municipal 30 200 3.064,56 3.217,79 3.378,68 3.547,61 3.724,99 391124 4.106,80 4.312,14 4.527,75 4.754,14
Suporte em Gestdo 30 150 2.200,91 2.310,96 2.426,50 2.547,83 2.675,22 2.808,98 2.949,43 3.096,90 3.251,75 3.414,33
Operagdes | 40 200 1.601,93 1.682,02 1.766,13 1.854,43 1.947,15 2.044,51 2.146,74 2.254,07 2.366,78 2.485,12
Operagdes I1 40 200 2.323,49 2.439,67 2.561,65 2.689,73 2.824,22 2.965,43 3.113,70 3.269,39 3.432,86 3.604,50
Operagdes 1T 30 150 1.518,35 1.594,27 1.673,98 1.757,68 1.845,56 1.937,84 2.034,73 2.136,47 224329 2.355,46




Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

ANEXO VII i
GRATIFICACAO POR LOTACAO

Cargo: Agente Administrativo
Tempo % Salario Gratificacao
03 meses 5% | R$ 790,00 R$ 39,50
06 meses | 10% | R$ 790,00 R$ 79,00
09 meses | 15% | R$ 790,00 R$ 118,50
12 meses | 20% | R$ 790,00 R$ 158,00
15 meses |30% | R$ 790,00 R$ 237,00
18 meses | 40% | R$ 790,00 R$ 316,00
21 meses | 50% | R$ 790,00 R$ 395,00
24 meses | 60% | R$ 790,00 R$ 474,00

Cargo: Técnico em Informatica

Tempo % Salario Gratificacao
03 meses | 5% | R$ 1.100,00 R$ 55,00
06 meses [10% [ R$ 1.100,00 R$ 110,00
09 meses |[15% | R$ 1.100,00 R$ 165,00
12 meses [20% | R$ 1.100,00 R$ 220,00
15 meses [30% | R$ 1.100,00 R$ 330,00
18 meses [40% | R$ 1.100,00 R$ 440,00
21 meses |[50% | R$ 1.100,00 R$ 550,00
24 meses [60% | R$ 1.100,00 R$ 660,00
* O cargo de Técnico de Topografia nao tera direito a gratificacio
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ANEXO VIII
ENQUADRAMENTO CARGOS
CARGOS PLANOS ANTERIORES NOVOS CARGOS clirgss
Médico Especialista Meédico Cardiologista 01
Médico Especialista Meédico Cirurgido Geral 01
Meédico Clinico Meédico Clinico 06
Meédico Clinico Médico Dermatologista 01
Meédico Clinico Meédico Endocrinologista 01
Médico Especialista Meédico Ginecologista 04
Médico Especialista Meédico Infectologista 01
Médico Especialista Meédico Neurologista 02
Médico Especialista Meédico Ortopedista 02
Médico Especialista Meédico Otorrinolaringologista 01
Médico Especialista Meédico Pediatra 06
Meédico Especialista Médico Pneumologista 01
Psiquiatra Meédico Psiquiatra 08
Meédico Especialista Meédico Urologista 01
Odont6logo Cirurgido Dentista Geral 16
Odontélogo Cirurgido Dentista Atendimento Especial 01
Odontélogo Cirurgido Dentista Edodontista 01
Odontdlogo Cirurgido Dentista Estomatologista 01
Odontélogo Cirurgido Dentista Buco-Maxilo-Facial 01
Assistente Social Assistente Social 16
Bidlogo 01
Educador em Saude 01
Enfermeiro (30 Horas Semanais) Enfermeiro 10
Enfermeiro (40 Horas Semanais) Enfermeiro
Farmacéutico-Bioquimico Farmacéutico-Bioquimico 06
Farmacéutico-Bioquimico Farmacéutico-Bioquimico
Fisioterapeuta Fisioterapeuta 02
Fonoaudidlogo Fonoaudidlogo 02
Nutricionista Nutricionista 02
Epidemiologista (em extin¢do) Politicas Publicas e Sistema de Saude 01
Sanitarista (em extin¢ao) Politicas Publicas e Sistema de Sadde 01
Psicoélogo Psicoélogo 22
Terapeuta Ocupacional Terapeuta Ocupacional 03
Meédico Veterindrio Veterinario 01
Agente de Sauide Técnico em Enfermagem 40 horas 35
Auxiliar de Enfermagem (30 Horas Técnico em Enfermagem 40 horas
Semanais)
Auxiliar de Enfermagem (40 Horas Técnico em Enfermagem 40 horas
Semanais)
Aucxiliar de Saide Técnico em Enfermagem 40 horas
Agente de Satde Técnico de Laboratério 04
Técnico em Laboratério Técnico de Laboratério
Técnico em Higiene Dental Técnico em Saude Bucal 04
Técnico em Radiologia 01
Aucxiliar de Satde Auxiliar de Satide Bucal 15
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CARGOS PLANOS ANTERIORES NOVOS CARGOS clirgss
Pedagogo Pedagogo 34
Pedagogo Pedagogo

Psicopedagogo Psicopedagogo 02
Bibliotecério Bibliotecério 02
Professor A Séries Iniciais do Ensino Fundamental 455
Professor B Séries Finais do Ensino Fundamental e EJA 158
Agente de Servicos Escolares Secretdrio Escolar 17
Agente de Servicos Escolares Agente de Servicos Escolares 134
Agente de Servicos Escolares Agente de Servicos Escolares
Servente Escolar Servente Escolar 92
Analista Administrativo 05
Analista Ambiental 01
Arquedlogo (em extingdo) Analista de Politicas Culturais 01
Auditor Fiscal da Receita Municipal 06
Analista de midias publicitdrias e marketing 01
Economista 01
Analista de Protecio ao Patrimo6nio Histérico 01
Jornalista Jornalista 02
Relagdes Publicas 01
Analista de Politicas de Fomento ao
: - 01
Desenvolvimento Turistico
Advogado Advogado 07
Analista de Sistemas 02
Contador Contador 04
Procurador da Fazenda 01
Arquiteto Arquiteto 07
Engenheiro Agrimensor 01
Engenheiro Civil 10
Engenheiro Ambiental 01
Engenheiro Agronomo 01
Engenheiro de Seguranca do Trabalho 01
Engenheiro Eletricista 01
Médico Especialista Meédico do Trabalho 01
Médico Especialista Meédico Perito 01
Técnico Audiovisual 01
Técnico em Contabilidade Técnico em Contabilidade 01
Técnico em Edificagdes 01
Técnicos em Informdtica (em extin¢do) Técnico em Informatica 10
Técnicos em Informdtica (em extin¢do) Técnico em Informatica
Técnico em Seguranga do Trabalho 01
Técnico em Topografia Técnico em Topografia 02
Fiscal Municipal Fiscal de Obras 12
Fiscal Municipal Fiscal de Posturas 12
Fiscal Municipal Fiscal de Rendas 06
Fiscal Municipal Fiscal de Transportes 16
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CARGOS PLANOS ANTERIORES NOVOS CARGOS clirgss

Fiscal Municipal Fiscal de Vigilancia Sanitdria 08

Fiscal Municipal Fiscal do Meio-Ambiente 12

Agente Administrativo Agente Administrativo 365
Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Recepcionista (em extingdo) Agente Administrativo
Auxiliar Administrativo Agente Administrativo
Auxiliar Ass1s.ten~te Social (em Agente Administrativo

extingdo)
Aucxiliar de Satde Agente Administrativo
Auxiliar de Topografia (em extin¢do) Agente Administrativo
Pesquisador Cadastral (em extin¢ao) Agente Administrativo
Técnico Agricola (em extin¢do) Agente Administrativo
Telefonista (em extin¢ao) Agente Administrativo
Técnico em Contr.ole~ e Avaliacdo (em Agente Administrativo
extingdo)
Guia Turfstico Agente Administrativo
Aucxiliar de Controle. de~Medicament0s Agente Administrativo
(em extin¢do)
Agente Municipal de Transito 12
Aucxiliar de Servicos Gerais Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas 280

Aucxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas

Aucxiliar de Servicos Gerais

Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas
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CARGOS PLANOS ANTERIORES NOVOS CARGOS clirgss
Aucxiliar de Servicos Gerais Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas
Oficial de Obras e Servicos Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas
Borracheiro (em extingdo) Aucxiliar de Servicos Gerais 40 horas
Auxiliar Funerério 06
Servicos Gerais - 30 horas 320
Bombeiro Hidrdulico (em extingdo) Bombeiro Hidraulico 03
Carpinteiro (em extin¢do) Carpinteiro 02
Motorista Motorista 150
Motorista Motorista
Operador de Maquinas Operador de Maquinas 10
Pedreiro Pedreiro 28
Pedreiro Pedreiro
Pintor (em extin¢ao) Pintor 06
Soldador 01
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ANEXO IX

CARGOS EXTINTOS COM A VACANCIA

CARGO SALARIO
Auxiliar de Gabinete RS 881,65
Encarregado de Turma RS 1.152,93
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ANEXO X
CARGOS OCUPADOS POR APOSTILADOS
N° de
Cargo Cargos Valor Salario
Ocupados

Auxiliar de Gabinete 13 R$ 900,00

Assessor de Planejamento e Fiscalizagdo 01 R$ 3.600,00
Assessor de Programacdo e Informética 01 R$ 3.600,00
Assessor de Controle orcamentdrio e Contdbil 01 R$ 3.600,00
Assessor Administrativo de Controle de Precos 01 R$ 3.600,00
Assessor Administrativo de Distribuicdo de Materiais 01 R$ 3.600,00
Assessor Executivo 01 R$ 3.600,00
Chefe de Departamento de Farmdcia e Bioquimica 01 R$ 3.600,00
Chefe de Divisdo Agricola 01 R$ 2.300,00
Chefe de Divisao de Postos Médicos 01 R$ 2.300,00
Chefe de Divisao de Ensino Fundamental 01 R$ 2.300,00
Chefe de Divisdao de Apoio Administrativo 01 R$ 2.300,00
Chefe de Divisdo de Programas Especiais 01 R$ 2.300,00
Coordenadora de Enfermagem 01 R$ 3.600,00
Diretor Escolar | 10 R$ 1.900,00
Diretor Escolar 11 01 R$ 2.500,00
Encarregado de Setor de Topografia 01 R$ 2.000,00
Encarregado de Setor de Contabilidade 01 R$ 2.000,00
Encarregado de Setor de Contas a Pagar 02 R$ 2.000,00
Encarregado de Setor de Almoxarifado e Patrimo6nio 01 R$ 2.000,00
Encarregado de Setor de Arrecadacio Tributdria 02 R$ 2.000,00
Encarregado de Setor de Producdo Agricola 01 R$ 2.000,00
Encarregado de Setor de Transporte 03 R$ 2.000,00
Encarregado de Setor de Distribui¢do de Medicamentos 01 R$ 2.000,00
Encarregado de Setor de Protocolo 01 R$ 2.000,00
Secretdrio Municipal de Administracio 01 R$ 7.266,38
Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos 01 R$7.266,38
Secretdrio Municipal de Fazenda 01 RS 7.266,38
Supervisor Pedagégico 01 R$ 1.300,00
Vice — Diretor Escolar 01 R$ 1.300,00
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