Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

ANEXO II

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

Funcdes Escolaridade Carga
Horaria

Ensino Médio Completo 30 horas
semanais

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado
em:

» Intermediario em informatica

» Intermediario sobre os regulamentos
municipais

» Nogdes de Direito

» Direito Publico

» Lei 8666/93

» Lei de Responsabilidade Fiscal

» Codigo tributario nacional (lei 5172 de
25 de outubro de 1966)

» Lei 6830 de 22 de setembro de 1980

» Lei complementar 123, de 14 de 13/03/2023
dezembro de 2006

» Lei complementar 116 de 31 de julho de
2003

= Codigo tributario municipal (Lei 3080
de 01 de outubro de 2010)

» Lei Municipal n.° 03, de 05 de abril de
1950(cddigo de posturas)

» Lei 2958 de 2009 (codigo de posturas)

» Lei 2388 de 2004 (meio ambiente)

» Lei 2863 de 2008 (codigo de obras)

» Estatuto do servidor

» Contabilidade publica

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos
» Bens Patrimoniais » Atitude Proativa
» Cumprimento de Prazos = Relacionamento Interpessoal
» Guarda de Informacdes = Comprometimento

» Orientagdo ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais
» Cordialidade

Condicoes Gerais de trabalho
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Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Trabalham em servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas, arrecadagao,
tributagdo, cobranga e logistica nas diferentes Secretarias da Prefeitura, exceto nas Unidades Escolares ¢
Unidades de Atendimento da area de Saude, atuando de forma individual e/ou em equipe, sob supervisao,
em ambiente de trabalho fechado e/ou aberto, em horarios diversos, ocasionalmente trabalham aos finais
de semana e feriados.

DESCRICAO SUMARIA

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas, secretariado,
arrecadagdo, tributagdo, cobranca e logistica nas diferentes Secretarias da Prefeitura. Atendem usuarios,)
requerentes, contribuintes e servidores, fornecendo e recebendo informagdes. Tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Preparam relatdrios ¢
planilhas; bem como documentos diversos. Executam servigos gerais de escritorios e outras tarefas
especificas relacionadas ao setor de lotagdo no qual se encontram.

DESCRICAO DETALHADA

TRATAR DOCUMENTOS

Registrar a entrada e saida de documentos

Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos ¢ boletos

Conferir dados e datas

Conferir célculos

Auxiliar, orientar e acompanhar o faturamento das Unidades dos Orgios
Triar documentos

Distribuir documentos

Verificar documentos

Identificar irregularidades nos documentos

Submeter pareceres

Classificar documentos

IArquivar documentos

Digitalizar documentos

IAuxiliar na localizagdo de publicacdo

Solicitar, organizar, controlar e preencher documentos, inclusive de Unidades descentralizadas dos
Orgaos

PREENCHER DOCUMENTOS

Elaborar correspondéncia

Digitar documentos e planilhas

IPreencher formularios

IApoiar na preparacdo de minutas de documentos
IApoiar na elaboragdo de termos de referéncia

PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS

Coletar dados

Verificar indices econdmicos e financeiros

Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas

[Efetuar calculos

Redigir atas

IDar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos

IAuxiliar na emissdo de notificagdes e intimagdes administrativas
IAuxiliar na prestagdo de contas

/Auxiliar na elaboragao, atualizagdo e apresentag¢do de quadros estatisticos

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
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Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

\Verificar prazos estabelecidos

Localizar processos

\Acompanhar notificagdes de ndo-conformidade

IAcompanhar prestagdes de contas

\Verificar a conformidade de documentos, datas e valores

[Encaminhar protocolos internos

/Atualizar cadastro

/Atualizar dados de planejamento, conforme orientacdo da Chefia imediata
Redigir e/ou expedir despachos e pareceres

IApoiar na instrucao e controle do tramite de processos administrativos
IApurar veracidade das informagdes colhidas em campo

Conferir bens dados em garantia

Realizar pesquisa cadastral

ATENDER AO PUBLICO

Fornecer informagdes sobre produtos e servigos
Identificar natureza das solicitacdes dos requerentes
/Atender fornecedores, servidores e publico em geral
Registrar reclamacdes dos requerentes

Receber requerentes

Identificar perfil do atendimento

Esclarecer duvidas

Solicitar documentos

Coletar referéncias pessoais

IAuxiliar no levantamento socioecondmico do requerente

APOIAR A EXECUCAO DE ATIVIDADES

IAuxiliar nas atividades relativas a gestdo de compras publicas, contratos ¢ convénios

IAuxiliar nas atividades relativas a gestdo da logistica de materiais e servigos

IAuxiliar nas atividades relativas a gestdo de transporte

IAuxiliar nas atividades relativas a gestdo de recursos humanos

IAtender as solicitages referentes a alocacdo de novos bens ou transferéncia de bens entre setores,
conforme orientagao da Chefia imediata

Levantar, registrar e encaminhar corretamente os bens inserviveis

Receber, conferir, registrar, guardar, distribuir e atualizar bens patrimoniais

OPERACIONALIZAR SISTEMAS INFORMATIZADOS EXTERNOS

/Alimentar e atualizar os dados

Verificar a inconsisténcia de dados

Processar os dados a serem enviados aos Orgdos competentes

Garantir a remessa dos arquivos oficiais dentro do calendario preconizado pelos Orgios competentes
Auxiliar no envio periddico a base de dados aos Orgfios externos competentes

IAcompanhar e avaliar os Sistemas periodicamente

[Emitir e controlar as solicitagdes nos sistemas, conforme orientacao da Chefia imediata

[Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

ANEXO II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA FAZENDA
GRUPO DE SUPORTE EM FAZENDA

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Agente Administrativo Fazendario 4110-10
Funcoes Escolaridade Carga
Horaria
Ensino Médio Completo 30 horas
semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado
em:
» Intermediario em informatica
» Intermediario sobre os regulamentos
13/03/2023

municipais

= Nogdes de Direito

» Direito Publico

« Lei de Licitacdes Publicas

» Lei de Responsabilidade Fiscal

» Codigo Tributario Nacional

» Lei 6830 de 22 de setembro de 1980

» Lei complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006

= Lei complementar 116 de 31 de julho de
2003

» Codigo Tributario Municipal (Lei 3080
de 01 de outubro de 2010)

» Lei Municipal n.° 03, de 05 de abril de
1950(cddigo de posturas)

» Lei 2958 de 2009 (codigo de posturas)

» Lei 2388 de 2004 (meio ambiente)

» Lei 2863 de 2008 (codigo de obras)

» Estatuto do servidor

» Contabilidade publica

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos
= Bens Patrimoniais = Atitude Proativa
» Cumprimento de Prazos » Relacionamento Interpessoal
» Guarda de Informacdes = Comprometimento

» Orientagdo ao Cliente Interno e Usuario
= Conhecimentos Profissionais
« Cordialidade

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em servigos de apoio nas areas de finangas, arrecadagdo, tributacao e cobranga por meio da
Secretaria Municipal de Fazenda, atuando de forma individual e¢/ou em equipe, sob supervisdo, em
ambiente de trabalho fechado e/ou aberto, em horarios diversos, ocasionalmente trabalham aos finais de
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semana e feriados.

DESCRICAO SUMARIA

[Executam servigos de apoio nas areas de financas, arrecadagdo, tributacdo e cobranga por meio da
Secretaria Municipal de Fazenda. Atendem usuarios, requerentes, contribuintes e servidores, fornecendo
e recebendo informagdes. Tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Preparam relatérios e planilhas; bem como documentos diversos. Executam
servigos e outras tarefas especificas relacionadas ao setor de lotagdo no qual se encontram.

DESCRICAO DETALHADA

ORIENTAR TERCEIROS

IAtender os contribuintes, prestando-lhes as informagdes e esclarecimentos solicitados

Orientagd@o aos contribuintes sobre a utilizagao dos servicos disponibilizados pela Fazenda Municipal
Orientagdo aos contribuintes nos postos de atendimento da Fazenda Municipal

CONTROLAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Digitar notas de langamentos contabeis

IApoiar na instrucdo e controle do tramite de processos administrativos, tributarios e judiciais

Expedicao 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
confecgdo da escrituragdo contabil do municipio

IApoiar a elaboracao da Planta de Valores Genéricos do Municipio

[Executar tarefa relacionada com a execu¢@o orcamentaria

IApoiar o controle da arrecadacdo e de aplicagdo financeira, elaborando e/ou conferindo os
demonstrativos pertinentes

[Executar tarefa de apoio fiscal-fazendario nas unidades de arrecadagao e de fiscalizacao fixa e movel
[Exercer o apoio a fiscalizag@o e arrecadac¢do de quaisquer receitas, instituidas ou ndo pelo Municipio,
cuja competéncia para tanto lhe tenha sido delegada por autoridade competente

IAuxiliar na avaliacdo de imdveis para fins de apuracdo do valor de incidéncia do ITBI

Apoiar as acOes qualquer operacdo de fiscalizagdo e arrecadacgdo, realizadas pela autoridade fiscal
competente

IApoiar as atividades de repressdo a sonegacdo fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores, sob 4
orientacdo e supervisdo da autoridade fiscal competente

IPesquisar e emitir pareceres de carater primario em processos tributarios e administrativos
/Apoiar as atividades de disseminagdo de informagdes ao sujeito passivo, visando a simplificagdo do
cumprimento das obrigagdes tributarias e a formalizacdo de processos, sob a orientacdo e supervisao daj
autoridade fiscal competente

DESENVOLVER ACOES PARA CONTROLE DE IMPOSTOS

IPromover a constante atualizacdo dos dados cadastrais do contribuinte, viabilizando a cobranga dos
débitos

[Emitir parecer constando todos os documentos que deverdo ser anexados ao processo como condi¢ao de
liberagdo final
/Apoiar a coleta de informagdes junto ao mercado imobiliario para apuragdo do valor final que compord
a base de calculo do ITBI conforme legislagdo vigente, mantendo arquivo dos documentos que]
comprovem as informagdes

Conferir todos os dados constantes na guia de informagao, seu correto preenchimento e promover as
observagdes necessarias para a correta emissdo da guia de arrecadagdo do ITBI

IPromover a correta aplicacdo das normas inerentes a emissao da Guia de Informagao de ITBI

Manter nos processos de ITBI memoria de calculo da apuragao

Preencher corretamente o BCI - Boletim de Cadastro Imobiliario e quaisquer outros documentos
relacionados as vistorias e diligéncias fiscais
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Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Participar de programas de pesquisa, aperfeicoamento ou de capacitacdo, relacionados a Administragao
Tributaria

EXECUTAR TAREFAS DE ARRECADACAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Verificar indices econdmicos e financeiros

IApoiar as agdes de fiscalizacdo realizadas pela autoridade fiscal competente

[Executar, acompanhar e controlar atividades de arrecadag@o elaboradas via sistema informatizado
IArrecadar receita municipal, dando quitagdo dos valores recebidos e recolhendo o respectivo produto &
rede bancaria autorizada, quando no exercicio de suas fung¢des junto as unidades de fiscalizacdo e
arrecadagdo municipal moveis

IApoiar o controle da arrecadagdo por meio da rede bancaria ou unidades arrecadadoras viabilizando 4
baixa das guias de arrecadagdo ¢ a contabilizagdo das receitas

IProceder a inclusdo, exclusdo e alteragdo cadastral de contribuinte e ao respectivo processamento
IApoiar a coleta, analise e processamento de dados relativos a participagdo dos municipios no produto da
arrecadacdo dos tributos estaduais

Informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscri¢do na Divida Ativa antes do termo prescricional
IApoiar o controle e execucdo das atividades de arrecadacdo e de cobranga dos impostos, taxas ¢
contribuicdes, sob a orientagdo e supervisao da autoridade fiscal competente

Participar e dar apoio a implanta¢do de projetos, planos ou programas de interesse da Administracdo,
Tributaria, conforme orientagdo da Chefia imediata

Auxiliar na apresentacdo de estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributaria
municipal e para o aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos

/Acessar as informagdes sobre o andamento de acdes judiciais que envolvam créditos de impostos ¢
contribui¢des de competéncia do Municipio de Lagoa Santa

IApoiar a execucdo de agdes objetivando o acompanhamento, o controle ¢ a avaliacdo da receitd
tributaria

Exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a interpretagdo da legislacao tributaria e ao
exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais

[Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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ANEXO 1II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO
GRUPO DE OPERACOES EM EDUCACAO

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
. . 5143-05
Servicos Gerais Escolar 5143-15
5143-20
Funcoes Escolaridade Carga
Horaria
» Faxineiro Ensino Fundamento Incompleto 30 horas
» Limpador de Fachadas semanais
» Limpador de Vidros
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado
em:
= Estatuto do servidor 13/03/2023
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
» Bens Patrimoniais » Atitude Proativa
» Cumprimento de Prazos » Comprometimento
» Guarda de Informacdes = Orientacdo ao Cliente Interno e Usuério
» Seguranca de Pessoas » Conhecimentos Profissionais
» Cordialidade
» Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em periodo diurno ou noturno em locais abertos ou fechados, em ambientes internos ou
externos das Unidades Escolares e outras vinculadas a area de Educagio, no ambito do Municipio.

DESCRICAO SUMARIA
Controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados.
IAcompanham pessoas ¢ mercadorias; fazem manutengdes simples nos locais de trabalho. Transportam|
correspondéncias, documentos e objetos, dentro e fora das instituigdes. Auxiliam na secretaria. Operam
equipamentos de escritorio. Organizam e preparam o trabalho. Conservam e limpam os ambientes
internos ¢ externos. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio
ambiente.

DESCRICAO DETALHADA
LIMPAR RECINTOS E ACESSORIOS

Lavar fachadas

Limpar vidros

Remover residuos dos vidros

Remover pichagdes

Limpar méveis € equipamentos

Limpar superficies (paredes, pisos e etc)

IAspirar pd
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ILavar pisos

IEncerar pisos

Remover sujeiras

\Varrer pisos

Secar pisos

IPassar pano

Limpar cortinas e persianas
Limpar e conservar banheiros
Recolher lixo

CONTROLAR O FLUXO DE PESSOAS
Identificar as pessoas

[Encaminhar as pessoas

IAcompanhar o visitante

Controlar a movimentagdo das pessoas

RECEBER MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
Recepcionar o entregador

\Verificar a documentacdo 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

PREPARAR TRABALHO

Controlar o estoque de material

Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza
Verificar qualidade de produtos quimicos ¢ 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)

IDosar produtos quimicos

Solicitar equipamentos ¢ materiais

Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza

TRANSPORTAR DOCUMENTOS E OBJETOS
Realizar o correio interno

Planejar itinerarios

IAutenticar copias de documentos

IProvidenciar reconhecimento de firmas em documentos
Retirar documentos em 6rgdos publicos e cartorios
Realizar compras

IPostar correspondéncia e objetos nas agéncias do correio
Retirar correspondéncias e objetos nas agéncias dos correios
Buscar documentos ¢ objetos

[Entregar encomendas
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PROTOCOLAR DOCUMENTOS E OBJETOS

IPreencher instrumentos de protocolo

Identificar entrada e saida de documentos e objetos

/Anotar a identificagdo do funcionario que esta recebendo o documento, correspondéncia ou encomenda
Receber documentos e objetos

Entregar documentos e objetos

PPreencher instrumentos de controle de recebimentos de objetos € documentos

AUXILIAR SECRETARIA

IArquivar documentos

Classificar documentos ¢ objetos

IAuxiliar na montagem de processos

Organizar agenda de trabalho

/Auxiliar no processo de prestagdo de contas

Preencher formularios e documentos

Recepcionar visitantes e funcionarios

Conduzir visitantes as dependéncias do local de trabalho
IPesquisar documentos arquivados

EXECUTAR SERVICOS GERAIS

Operar equipamentos fotocopiadores

Solicitar manutencdo de maquinas e equipamentos
Solicitar manutengao predial

Colocar agua nos bebedouros

TRANSMITIR MENSAGENS ORAIS E ESCRTITA
IAtender telefone

Utilizar e-mail corporativo

IAnotar e transmitir recados

[Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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ANEXO II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DOS TECNICOS DE GESTAO II

INFORMACOES DO CARGO
TiTULO DO CARGO CBO
Técnico em Informatica 3171-05
3171-10
3172-05
3172-10
Funcgoes Escolaridade Carga
Horaria
Curso Técnico na area de 30 horas

Tecnologia da  (Informatica) semanais
fornecido institui¢do de ensino
reconhecido MEC ou Ensino
Médio e/ou Curso equivalente,
acrescido de certificado de
conclusdo de no minimo 360
horas/aula em Curso Superior na
area de Tecnologia da Informagao
(Informatica)  fornecido  por
instituicdo  reconhecida  pelo
MEC.

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado
em:

» Avancado em  Tecnologia da
Informagao (informatica)

» Intermediario sobre os regulamentos
municipais

» Intermediario sobre sistemas

« Nocoes de Direito 13/03/2023

» Estatuto do servidor

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos
» Bens Patrimoniais » Atitude Proativa
» Cumprimento de Prazos » Relacionamento Interpessoal
» Guarda de Informagdes » Comprometimento

» Orientagdo ao Cliente Interno e Usudrio
» Conhecimentos Profissionais
» Cordialidade

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham em locais fechados em periodo diurno. Em algumas das atividades exercidas sdo expostos a
ruidos e baixas temperaturas.

DESCRICAO SUMARIA
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Desenvolvem sistemas e aplicagdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de
navegagdo, montagem da estrutura de banco de dados, codificagdo e testes de programas e aplicativos;
projetam, implantam e realizam manuten¢do de sistemas e aplicagdes; selecionam recursos de
desenvolvimento de sistemas e aplicagdes, participando da selecdo de metodologias de
desenvolvimento de sistemas, de linguagem de programacdo e de ferramentas de desenvolvimento;
planejam etapas e agdes de trabalho. Prestam suporte ao cliente/usuario, orientando-os na utilizagdo de
hardwares e softwares. Monitoram sistemas e aplicagdes, recursos de rede, banco de dados, servidores
c entrada e saida de dados. Administram processamento de dados e asseguram funcionamento de
hardware e software. Administram seguranca das informagdes e verificam condi¢des técnicas do
ambiente de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
DESENVOLVER SISTEMAS E APLICACOES
Desenvolver interface grafica
Aplicar critérios ergondmicos de navegagdo em sistemas e aplicacdes
Montar estrutura de banco de dados
Codificar programas e aplicativos
IAplicar sistemas de rotinas de seguranga
Compilar programas
Testar programas ¢ aplicativos
Gerar aplicativos para instalacdo e gerenciamento de sistemas
Documentar sistemas e aplicagdes
Elaborar casos de testes
|Avaliar desempenho dos produtos

REALIZAR MANUTENCAO DE SISTEMAS E APLICACOES
|Alterar sistemas e aplicagdes

|Alterar estrutura de armazenamento de dados

Atualizar informagdes graficas, textuais e audiovisuais

Converter sistemas ¢ aplica¢des para outras linguagens ou plataformas
|Atualizar documentagdes de sistemas e aplicagdes

Fornecer suporte técnico para cliente interno

Monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagoes
|Adequar as aplicagdes aos sistemas operacionais € ambiente

IMPLANTAR SISTEMAS E APLICACOES

Instalar programas

\Adaptar conteudo para midias interativas

Configurar equipamentos que suportardo a aplicagdo
Homologar sistemas e aplicagdes

Elaborar material para capacita¢do de usuarios

Avaliar resultados

'Validar resultados da implantagao

|Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagdes
Publicar codigo final no servidor

PROJETAR SISTEMAS E APLICACOES

Identificar demanda do cliente

Coletar dados

Desenvolver leiaute de telas e relatorios

Elaborar pré-projeto, projetos conceitual, 16gico, estrutural, fisico e grafico

Participar da defini¢ao dos critérios ergonomicos de navegagdo em sistemas e aplicagdes
Participar da defini¢do da interface de comunicagédo e interatividade

Dimensionar vida util de sistema e aplicagdes

Rua Sao Jodo, 290, Centro — CEP 33.230-103 - Lagoa Santa/MG. 11
Fone: (31)3688 1300



Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Modelar estrutura de banco de dados
Dimensionar capacidade de armazenamento dos dados dos sistemas
Definir requisitos

SELECIONAR RECURSOS DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E APLICACOES
Participar da selecdo das metodologias de desenvolvimento de sistemas

Participar da selecdo de linguagem de programacao

Selecionar ferramentas de desenvolvimento

Especificar maquinas, ferramentas, acessorios € suprimentos

Solicitar informagdes técnicas

Participar da defini¢do da nomenclatura padrao

PLANEJAR ETAPAS E ACOES DE TRABALHO

Participar da defini¢do do cronograma de trabalho

Participar de reunides com equipe de trabalho ou cliente
Participar da definicdo de padronizagdes de sistemas e aplicagdes
Participar da definicdo das atividades e tarefas

Acompanhar cronograma de trabalho

MONITORAR SISTEMAS E APLICACOES
Monitorar recursos de rede

Monitorar recursos de entrada e saida de dados
Monitorar sistemas de banco de dados
Monitorar disponibilidade de aplicativos
Monitorar funcionalidade de aplicativos
Monitorar registros de erros

Monitorar consumo de CPU

INotificar problemas de infraestrutura

IADMINISTRAR PROCESSAMENTO DE DADOS

Administrar cronograma de atividades planejadas

Administrar schedule (agenda de tarefas)

|Acompanhar recursos disponiveis

IAdministrar tarefas

Providenciar correcdo de erros de tarefas

Criar script para melhoria da performance de processamento de dados
Notificar suporte para correcdo de erros

ASSEGURAR FUNCIONAMENTO DO HARDWARE E SOFTWARE
Inicializar/desativar sistemas e aplicativos

Configurar/reconfigurar hardware

Realizar diagnostico em hardware

Realizar revisdo em hardware

Repor suprimentos em equipamentos

Realizar diagnostico em redes de comunicagio

Diagnosticar falhas em hardware e software

Corrigir falhas de hardware e software

Requisitar manutengdo preventiva e/ou corretiva de hardware e/ou software
Executar manutengdo preventiva e/ou corretiva de hardware e/ou software
|Assegurar funcionamento de equipamento reserva (standby)

|Acionar equipamentos reserva

Instalar softwares e/ou sistemas operacionais

Configurar softwares e/ou sistemas operacionais

Formatar equipamentos
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ADMINISTRAR SEGURANCA DAS INFORMACOES
Fazer copias de seguranca (backup)

Guardar cépia de seguranca em local prescrito

Fazer rodizio de midias

Verificar acesso logico do usuario

Destruir informagoes sigilosas descartadas

Realizar varredura e eliminacdo de virus

Garantir uso de versoes de softwares homologadas no cliente

PRESTAR SUPORTE AO CLIENTE/USUARIO
Atender cliente/usuario

Disponibilizar recursos operacionais

Planejar atendimento a cliente/usuario

Orientar cliente/usuario na utilizacdo de hardware e/ou software
IAdministrar chamados abertos

Conduzir solicitagao de suporte

Reparar arquivos

Reprocessar tarefas de acordo com solicitagdo
Recuperar arquivos, programas e relatorios
Transferir arquivos, programas e relatorios
Gerenciar incidentes ¢ problemas

Diagnosticar resolug@o dos chamados

Configurar contas dos clientes/usuarios

Registrar agdes dos chamados

VERIFICAR CONDICOES TECNICAS DO AMBIENTE DE TRABALHO
Recomendar mudangas na disposi¢do de equipamentos

\Verificar temperatura e umidade local

Verificar equipamentos de energia

Checar sistema de detec¢do de incéndio

Organizar cabeamento dos equipamentos

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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ANEXO II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE ANALISTA DE GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Analista de Controle Interno 1421-25
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Administragdo ou 30 horas
Economia ou Ciéncias Contabeis ou semanais
Direito
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

» Constitui¢ao Federal

= Direito Publico;

= Direito Administrativo;

» Direito Constitucional,

» Lei Complementar: Estatuto Nacional
da Microempresa ¢ da Empresa de
Pequeno Porte;

» Codigo de Obras e Edificacdes;

» Estatuto do Servidor;

» Contabilidade publica de acordo com as
novas normas da NBCASP; 13/03/2023

» Informatica;

» Lei 14.133/21;

» Lei de Responsabilidade Fiscal;

» Codigo Tributario Nacional;

» Cddigo Tributario Municipal;

» Regulamentos Municipais;

= Controle Interno.

» Lei Geral de Protecdo de Dados.

» Prevengdo, apuragdo e solucdo de
conflitos

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

» Atitude Proativa

» Comprometimento;

» Orientagdo ao Cliente Interno e Externo
« Conhecimentos Profissionais;

» Cordialidade;

= Relacionamento Interpessoal;

» Visdo Sisté€mica

» Flexibilidade;

= Planejamento

= Bens Patrimoniais;

= Cumprimento de Prazos;

» Guarda de Informagdes;

= Atualizagdo sobre legislacdo ¢ afins.

Condig¢oes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e/ou em equipe, sob supervisdo. Em ambiente interno e externo, em
horério diurno.
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DESCRICAO SUMARIA

Executam trabalhos de natureza técnica, planejam e executam fiscalizagcdo: administracdo financeira,
operacional, gestdo, execucdo or¢amentaria e as contas dos orgaos da administragcdo no ambito da
Administra¢do Direta do Poder Executivo Municipal. Faz analises de maior complexidade referente
a levantamentos de dados.

DESCRICAO DETALHADA

Analisar despesas obrigatdrias;

Analisar receitas;

Analisar comportamento das despesas;

Acompanhar a aplica¢do dos recursos vinculados;

Acompanhar ¢ analisar a eficacia do Sistema de Contabilidade do Municipio;

Acompanhar as atividades de controle através de fluxogramas, processos internos, prestagcdes de
contas e outras tipicas de controle

Analisar as informacgdes e dados extraidos dos sistemas informatizados (software) de gestdo, por
meio de Trilhas de Auditoria e Gerenciais

Acompanhar medidas de racionalizacdo dos gastos publicos;

Acompanhar o cumprimento da ordem cronoldgica de pagamentos;

Analisar prestagdo de contas de convénios, dos recursos recebidos dos Entes Governamentais ¢
outros Orgdos publicos e prestagdes de contas relativas aos auxilios e subvengdes sociais concedidos
pelo Poder Pablico Municipal;

Apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as solugdes;

Apurar mediante fiscalizagdo operacional, os resultados alcancados pelas diversas secretarias/setores;
Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade ou de irregularidades;

Auxiliar na avaliagdo da execucdo dos orgamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade
com as destinac¢des e limites previstos na legislacdo pertinente;

Elaborar sob supervisdo Relatorio de Controle Interno mensal, bem como Relatorio de Controle
Interno - RCI Anual para envio ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais - TCE MG;
Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;

Avaliar os limites de operacdo de créditos e inscri¢ao de restos a pagar;

Controlar as operagdes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e inscrigdo de despesas em restos
a pagar;

Reportar toda e qualquer irregularidade que tenha conhecimento;

Elaborar relatorios, pareceres, solicitagdes e demais documentos técnico-administrativos;

Elaborar e emitir relatdrio sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos ¢ entidades relativas a
recursos publicos repassados pelo Municipio;

Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos,
cheques, empenhos, aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituragdo contabil,
balancetes;

Examinar, acompanhar, avaliar e verificar a obediéncia a condigdes previamente estabelecidas para a
perfeita execucdo ou operacdo de obra, servigo ou outro qualquer empreendimento, com auxilio do
servidor que for referéncia técnica da area;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

Manter-se atualizado no que se refere a legislagdo e as normas relacionadas com a dindmica e a
organizagdo da Administracdo Publica;

Monitorar execugao or¢amentaria;

Operar os equipamentos disponiveis € os sistemas e recursos informatizados;

Orientar sobre processo de tomada de contas especial, conforme Regimento do Tribunal de Contas do
Estado;

Realizar Fiscalizagdes quando solicitado;
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Preparar relatorio de avalia¢do de receitas e despesas;

Prestar informagdes permanentes sobre todas as areas relacionadas com o controle, seja contabil,
administrativo, operacional ou juridico;

Propiciar informagoes para a tomada de decisdes;

Solicitar esclarecimentos ou documentos de prestagdes de contas dos recursos publicos recebidos
pelo Municipio;

Garantir que todos os contados recebidos pela Ouvidoria que necessitam de resposta sejam atendidos
de acordo com os prazos estabelecidos, atuando com os responsaveis

Ouvir o usuario

Avaliar a satisfagdo do usuario;

Elaborar, os quadros demonstrativos necessarios aos relatdrios da Ouvidoria;

Organizar ¢ manter atualizado o acervo documental relativo as manifestagdes recebidas

Diligenciar junto as unidades da Administragio competentes para a prestagdo por este, de
esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagdo ou pedidos
de informacgao;

EM CARATER ESPECIFICO

Dar suporte no desenvolvimento dos planos de agdo para mitigagdo de riscos; definir critérios de
avaliagdo de riscos; participar da elabora¢do de indicadores de desempenho, normas, diretrizes e
procedimentos; participar de projetos especificos; sugerir agdes de comunicacdo sobre temas
relacionados a politicas e codigo de ética da empresa; planejar treinamentos sobre temas relacionados
a politicas e codigo de ética da empresa;

Analisar probabilidade de ocorréncia e impacto dos riscos; auxiliar as areas no tratamento dos riscos;
criar matriz de riscos; dimensionar riscos; elaborar planos de preveng¢ao; identificar riscos; monitorar
riscos; participar da elaborag¢do de planos de contingéncia; recomendar alternativas para mitigacdo de
Tiscos;

Desenvolver processos de gestdo do canal de denuncias; opinar na contratacdo do canal de dentincia;
participar da defini¢do dos mecanismos de melhoria continua; participar da defini¢do dos
mecanismos de monitoramento; participar da elaborac¢do de politicas de controles internos; participar
da elaboracao do codigo de ética; participar da estruturacdo do programa;

Ajustar politicas, normativas internas e cddigo de ética; analisar demandas de compliance; analisar
indicadores de desempenho do programa; avaliar o cumprimento dos procedimentos de controles
internos; avaliar treinamentos realizados; identificar necessidade de acdes corretivas e preventivas;
monitorar os planos de agdes oriundos de auditorias; revisar politicas, normativas internas e codigo
de ética;

Analisar documentos; avaliar denuncia recebida; classificar dentincia (grau de risco); encaminhar
denuincia para tratamento interno; entrevistar testemunhas; fornecer resposta ao denunciante; solicitar
documentos;

Atender auditoria interna ¢ externa; conduzir reunides e apresentacodes; desenvolver campanhas de
conscientizagdo; disseminar cultura de compliance (canal de dentncia, politicas...); elaborar material
de treinamento ¢ comunicacdo; elaborar relatorios; interagir com demais areas do Municipio;
ministrar treinamentos ¢ workshops; participar de grupos de trabalho, comissdes e comités internos;
participar de reunides; redigir documentos e registros; revisar documentos e instrumentos de
regulac@o e comunicacao;

Demonstrar capacidade analitica; demonstrar capacidade de antever cenarios; demonstrar capacidade
de comunica¢do; demonstrar capacidade de decisdo; demonstrar capacidade de gerenciar conflitos;
demonstrar capacidade de imparcialidade e neutralidade; demonstrar capacidade de objetividade;
demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar capacidade investigativa, demonstrar
empatia; demonstrar flexibilidade; demonstrar lideranga; demonstrar pensamento critico e
questionador; demonstrar persuasdo; demonstrar proatividade; demonstrar resiliéncia; demonstrar
versatilidade; demonstrar visdo organizacional global; Conhecimento dos sistemas de ouvidoria, boas
praticas em transparéncia e lei de acesso a informagao;

E demais atividades que lhe foram atribuidas para o pleno desenvolvimento do trabalho.
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ANEXO 1II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA SAUDE
GRUPO DOS CIRURGIOES DENTISTAS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Cirurgiao Dentista - Odontopediatra 2232-36
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Odontologia; Pos-
graduacdo em Odontopediatria com 12 Horas
inscri¢ao da especialidade junto ao Semanais
CRO.
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado
em:
» Informatica basica . .
- Legislagio do SUS, biosseguranca Registro Profissional de Classe
’ 13/03/2023

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= QOrientagdo ao usuario

= Conhecimentos Profissionais
= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Bens patrimoniais

» Cumprimento de prazos

* Guarda de Informagdes

= Atualizagdo sobre legislacdo e afins

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e em equipe. Em horario diurno e, eventualmente, noturno. Em
algumas ocupagdes, podem estar sujeitos a agdo de materiais toxicos e bioldgicos.

DESCRICAO SUMARIA
\Atender e orientar os pacientes criangas e adolescentes; Executar procedimentos odontologicos;
Estabelecer diagndsticos e prognosticos; Promover e coordenar medidas de promogdo e prevencdo daj
saude e agOes de saude coletiva; Atuar em equipes multidisciplinares e interdisciplinares; Realizar demais
atividades inerentes ao emprego.Orientar € motivar pais e/ou responsaveis quanto a promogao e
manuten¢do da satde bucal dos bebés, das criancas e dos adolescentes; ajudar a crianca e o adolescente a
desenvolver comportamentos e habitos que conduzam a saude bucal, conscientizando-os dessal
responsabilidade; realizar tratamento preventivo, restaurador e promogédo de saude em criangas com dificil
manejo de comportamento e condiciona-la; avaliar o crescimento e o desenvolvimento, a fim de detectar]
possiveis desvios com repercuss@o nas estruturas dentofaciais; reabilitar, morfoldgica e funcionalmente, o
aparelho estomatognatico lesado pelas doencas mais comuns que atingem a cavidade bucal dos bebés, dal
crianca, do adolescente; integrar, quando as oportunidades se apresentem, as equipes de Odontologia em|
Satde Coletiva, a fim de contribuir para a promogao de saide bucal das populacdes assistidas; atender
solicitacdo de outros especialistas, por meio da realizagdo de ficha de referéncia e contra-referéncia;
prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagndsticos efetuados; emitir laudos,
areceres € atestados sobre o assunto de sua competéncia.

DESCRICAO DETALHADA
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PLANEJAR A OFERTA DE SERVICOS

Coordenar e participar de a¢des coletivas voltadas para a promogao e prevencdo em saude bucal.
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos necessarios para as agcdes de satide bucal.

OFERECER SERVICOS DE SAUDE
Realizar agoes de atengao integral conforme a necessidade de satde da populacao local, bem
como asprevistas nas prioridades e protocolos de gestdo local.

Buscar a integralidade da atengao.

Realizar notificagcdo de doengas e agravos de notificacdo compulséria, de outros agravos e
situagdes deimportancia local.

Realizar escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes, proporcionando
atendimentohumanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo.
Co-responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo
quando estanecessita de atencdo em outros niveis do sistema de saude.

Fornecer informagdes sobre satde bucal para pessoas em posigdo estratégica de decisdo em
favor de politicas publicas que possam interferir sobre os determinantes de saude bucal.

Interagir com o usuario e seus familiares, identificando suas necessidades, expectativas e
barreiras emrelagdo a saude bucal.

Estar sempre alerta aos sinais de risco em saude bucal de forma a fazer o encaminhamento
necessario.

DESENVOLVER ACOES DE PROMOCAO A SAUDE E PREVENCAO DE AGRAVOS
Estimular e executar medidas de promocao a saude (agdes educativas e intersetoriais, de
envolvendotambém habilidades de relacionamento e negociagao).

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

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento e participag@o dos trabalhos da equipe de saude no
tocante asaude bucal.

Atuar no desenvolvimento de atividades de educagido permanente voltadas para a equipe e
trabalhadores daunidade de satude.

Executar acoes basicas de vigilancia em satide em sua area de abrangéncia.

Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes da aten¢do primaéria e do plano
municipal desaude bucal.

Sensibilizar as familias para a importancia da saude bucal na manuteng¢ao da satide e da
qualidade de vida da crianga e do adolescente.

Estimular o controle social e a participacdo da comunidade nas agdes de saude bucal.
Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas para a promogao e prevengao em saude
bucal.

DESENVOLVER ACOES DE CUIDADO CLINICO

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satide bucal com os demais membros da
equipede saude, buscando aproximar ¢ integrar agdes de saide de forma multidisciplinar
Realizar os procedimentos clinicos em saude bucal.

Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiologico de satide bucal da
comunidade paraplanejamento.

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

Realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia odontologicas.

Executar as acdes de atencdo integral, incluindo todas aquelas pertinentes a atengao
basica segundoprotocolos clinicos de atendimento de interesse da gestdo, aliando a atuacdo
clinica a de saude coletiva,assistindo familias, individuos ou grupos especificos, de acordo
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com plano de prioridades locais, com resolubilidade.

Encaminhar e orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis
deespecializacdo, 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 educagao permanente do TSB, ASB ¢ ESF.

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

Identificar o paciente com necessidades especiais

Diagnosticar doencas bucais correlatas a condi¢oes sistémicas

Elaborar plano de tratamento que considere as condi¢des sistémicas que caracterizam os pacientes
especiais

Prescrever medicamentos que levem em consideracao as interagdes medicamentosas e as
condigoessistémicas identificadas.

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar tratamento preventivo, restaurador e promogao de saide em criangas com dificil manejo
de comportamento ¢ condiciona-la; avaliar o crescimento e o desenvolvimento, a fim de detectar
possiveis desvios com repercussao nas estruturas dentofaciais

Prestar atendimento odontologico a acientes com movimentos involuntarios que coloquem em
risco a suaintegridade fisica e aqueles cuja historia médica e condigdes complexas necessitem
de uma atencgdo especializada

Prestar atendimento odontoldgico a criangas de 0 a 2 anos com carie aguda ou cronica
generalizada, quendo cooperam com o atendimento clinico tentado na Unidade Béasica

Prestar atendimento odontologico a pacientes com outros desvios comportamentais que tragam
algumadificuldade de condicionamento; pacientes em tratamento oncologico

Prestar atendimento odontolégico a pacientes em tratamento oncologico

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

Fazer referéncia e contra-referéncia para outros profissionais, nos casos necessarios, realizando
a gestdoconjunta dos casos

Outras situagdes ndo descritas que podem ser pactuadas com o profissional de referéncia e
definidas pelonivel local, mediante relatorio detalhado e assinatura do profissional

Participar do processo de educagao permanente dos profissionais da rede basica, a respeito da
area afim Atuar no matriciamento e gestdo dos casos de pacientes atendidos nas unidades
basicas,

e demais atividades correlatas a fun¢ao
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ANEXO 1II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA EDUCACAO
GRUPO ANALISTA DE EDUCACAO I

INFORMACOES DO CARGO
TiTULO DO CARGO CBO
Assistente Social Escolar 251605
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Graduagdo em Servigo Social 25 horas
semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
= Basico de redacgéo Registro Profissional em Classe
» Intermediario em Informatica
= Avangado em Legislagio especifica da 13/03/2023
educacdo e Codigo de Etica
Profissional
= Legislacdo educagdo
» Planejamento Educacional

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos
= Bens Patrimoniais » Atitude Proativa
» Cumprimento de Prazos » Comprometimento
» Guarda de Informacdes » Conhecimentos Profissionais
» Atualizagdo sobre legislacao e afins » Cordialidade
» Relacionamento Interpessoal

Condic¢oes Gerais do Trabalho
Trabalham individualmente ¢ em equipe, lotados na Rede Publica Municipal de educagdo basica da
Secretaria de Educacdo do Municipio de Lagoa Santa (MG). Atuando em horario diurno no respectivo
turno, atendendo as escolas de acordo com as regionais instituidas pela Secretaria de Educagio e,
eventualmente, noturno.

DESCRICAO SUMARIA
Integra as equipes multiprofissionais da Rede Publica Municipal de educagdo basica para atender as
necessidades e prioridades definidas pela politica de educag@o, atua, de maneira interdisciplinar e critical
na Educag¢do Escolar, com uma base de conhecimento sobre o processo ensino-aprendizagem, a
sociedade (nos planos social, politico, economico e cultural) e a escola; articula uma rede de parceiros
interno ¢ externo a escola para contribuir na efetivagdo e na qualidade do processo educativo; elabora,
coordena e executa projetos e programas com carater preventivo e politico-pedagodgico, assumindo uma
postura de pesquisador; atua de maneira ética, responsavel e comprometida no desempenho de suag
funcdes; trabalha em conjunto com a equipe pedagogica na elaboragdo e operacionalizagdo das agoes,
ermitindo a concretizagdo do projeto politico-pedagogico da escola.

DESCRICAO DETALHADA
Subsidiar a elabora¢do de projetos pedagodgicos, planos e estratégias, a partir de conhecimentos de
politicas sociais, bem como do exercicio ¢ da defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;
Participar da elaboragdo, execucdo e avaliagao de politicas publicas voltadas a educacao;
Intermediar e facilitar o processo de ensino-aprendizagem de modo a assegurar a universalidade de]
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acesso aos bens e servigos relativos aos programas e politicas sociais, bem como sua gestdo
democratica;

Intervir e orientar situagoes de dificuldades no processo de ensino-aprendizagem, evasdo escolar,
atendimento educacional especializado;

Contribuir para a qualidade de servicos do estudante infantojuvenil, de modo a garantir o pleno
desenvolvimento da crianga e do adolescente como sujeitos de direitos;

|Aprimorar a relagdo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a promover a eliminagao de todas|
as formas de preconceito;

Favorecer o processo de inclusdo e permanéncia do estudante com necessidades educativas especiais na|
perspectiva da inclusdo escolar;

Atuar junto as familias no enfrentamento das situa¢des de ameaga, violagdo e ndo acesso aos direitos
humanos e sociais;

Realizar assessoria técnica junto a gestdo escolar, bem como participar de espagos coletivos de decisoes;
Fortalecer o acompanhamento e o monitoramento do acesso, da permanéncia ¢ do aproveitamento
escolar dos beneficiarios de programas de transferéncia de renda;

Contribuir na formagao continuada de profissionais da Rede Publica Municipal de educagio basica;
|Assegurar o direito de acesso e de permanéncia na escola;

Contribuir para a garantia de condi¢des de pleno desenvolvimento do estudante;

Atuar em processos de ingresso, regresso, permanéncia e sucesso do estudante;

\Ampliar e fortalecer a participacdo familiar e comunitaria em projetos oferecidos pelo sistema de
ensino;

\Viabilizar o direito a educagdo basica do estudante com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades ou superdotagdo, jovens e adultos, comunidades tradicionais,
pessoas em privacao de liberdade e do estudante internado para tratamento de saude por longo periodo;
Promover a valorizacdo do trabalho de professores e de profissionais da rede publica de educacgao
basica;

Criar estratégias de intervencao em dificuldades escolares relacionadas a situagdes de violéncia, uso
abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia, vulnerabilidade social;

Acompanhar familias em situagdes de ameaca, violagdes de direitos humanos e sociais;

Articular a rede de servigos para assegurar protecdo de mulheres, criangas, adolescentes, idosos, vitimas
de violéncia doméstica, de intimidagao sistematica (bullying);

Oferecer programas de orientagdo e apoio as familias mediante articulacdo das areas de educac@o,
saude, assisténcia social;

Monitorar o acesso, a permanéncia € o aproveitamento escolar dos beneficidrios de programas de|
transferéncia de renda;

Incentivar o reconhecimento do territorio no processo de articulagdo do estabelecimento de ensino ¢
demais institui¢des publicas, privadas, organizagdes comunitarias locais e movimentos sociais;
Promover agdes de combate ao racismo, sexismo, homofobia, discriminagao social, cultural, religiosa;
Estimular a organizagdo estudantil em estabelecimentos de ensino € na comunidade por meio de
grémios, conselhos, comissdes, foruns, grupos de trabalhos, associagdes, federagdes, formas de
participacao social;

Divulgar o Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente, o Estatuto da Igualdade Racial, o Estatuto dal
Juventude, a legislacdo social em vigor e as politicas publicas, contribuindo para a formacdo e o
exercicio da cidadania do estudante ¢ da comunidade escolar;

Acompanhar o adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas e a respectiva familia nal
consecu¢do de objetivos educacionais;

Fortalecer a cultura de promocgao da saude fisica, mental, social, sexual, reprodutiva;

Apoiar o preparo basico para inser¢do do estudante no mundo do trabalho e na formagdo profissional
continuada;

Contribuir na formagao continuada de profissionais da educagao;

IDemais atividades correlatas ao cargo.
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ANEXO I - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO SUPORTE EM GESTAO II

Educador Social 5153-05

. |EnsinoMedio Completo

» Informatica

= Legislacdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS, suas
alteracdes ¢ demais legislacdes
pertinentes

« Estatuto da Crianca e do
Adolescente, suas alteracdes e
demais legislagdes pertinentes

» Estatuto do Idoso, suas alteracdes 13/03/2023
e demais legislagdes pertinentes

» Estatuto da  Pessoa com
Deficiéncia, suas alteragdes ¢
demais legislacdes pertinentes

» Lei Federal 11.340/2006, suas
alteracdes ¢ demais legislacdes
pertinentes

» Demais normas federais,
estaduais e municipais

* Bens patrimoniais »  Comprometimento
=  Cumprimento de prazos = Cordialidade

»  Guarda de Informagdes = Trabalho em equipe
= Atualizagdo sobre legislacdo e afins = Atitude proativa

» Flexibilidade e adaptagéo
* Planejamento e organizagdo
* Visdo sistémica

O trabalho ¢é exercido nos servigos proprios, em institui¢des ou nas ruas. As atividades sdo exercidas
sob supervisao, geralmente em equipes multidisciplinares. Os horarios de trabalho s3o variados: tempo
integral, escala e/ou revezamento de turno ou periodos determinados podendo desempenhar atividades
aos finais de semana. Os trabalhadores desta familia ocupacional lidam diariamente com situagdes de
risco, assistindo individuos com alteragdo de comportamento, agressividade e em vulnerabilidade
social e/ou pessoal.

Garantir a atengao, defesa e protecdo a pessoas em situagdes de risco pessoal e social e adolescentes em
conflito com a lei. Assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as, identificando suas
necessidades e demandas e desenvolvendo atividades socioeducativas e socioassistenciais. Executar as
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atividades que lhe forem atribuidas para o pleno desenvolvimento do trabalho na PMLS.

DESCRICAO DETALHADA

DESENVOLVER ACOES PARA GARANTIR DIREITOS DOS ASSISTIDOS/USUARIOS.

Denunciar situagdo de risco

Solicitar resgate de assistidos/usuarios
Resgatar assistidos/usuarios

Fazer recaimbio

Acompanbhar assistidos/usudrios a atendimentos

SENSIBILIZAR ASSISTIDOS/USUARIOS

Criar vinculos

Conscientizar sobre riscos

Despertar nos assistidos/usuarios desejo para mudar de vida
Aconselhar assistidos/usuarios

Apontar alternativas

Despertar aptiddes, habilidades

IDENTIFICAR NECESSIDADES/DEMANDAS
Identificar direitos violados

Receber denuincias

Receber informacdes sobre violagao de direitos
Observar necessidades

Orientar usuarios e familiares

Dialogar com familiares e vizinhanga

Levantar dados estatisticos

ABORDAR ASSISTIDOS/USUARIOS
Realizar visitas domiciliares supervisionadas
Efetuar abordagens de rua supervisionadas
Verificar dentncias

Aproximar-se dos assistidos/usuarios

DESENVOLVER ATIVIDADES SOCIOEDUCATIVAS
Convidar usuarios

Planejar as atividades

Convidar assistidos/usudrios para participar de atividade socio-educativa
Acompanhar reunides socio-educativas

Construir habitos

Sugerir mudangas de comportamento

Desenvolver oficinas

Realizar atividades artisticas

Realizar atividades de lazer e cultura (externas)

Realizar atividades de laborterapia

Realizar atividades recreativas e esportivas

Realizar atividades pedagogicas ludicas

Realizar acompanhamento pedagogico

Realizar reunides para avalia¢do dos assistidos/usuarios
Participar de equipes multidisciplinares

PLANEJAR TRABALHO
Definir objetivos
Auxiliar na definicdo de metas e estratégias
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Auxiliar ou propor a defini¢do de metodologia de trabalho
Estabelecer cronograma

Identificar publico-alvo

Mapear perimetros ou areas

Estabelecer roteiro de visitas

Planejar eventos

COMUNICAR-SE

Cadastrar assistidos/usuarios

Preencher documentos

Encaminhar documentacéo oficial
Participar da elaboragdo de questionarios
Agendar visitas

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
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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
Motorista I 7823-05
Funcgoes Escolaridade Carga
Horaria
» Motorista de Carro de Passeio Ensino Fundamental Completo 40 horas
semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado
em:
. Es,ta.tuto do scirvifior o Carteira Nacional de Habilitagdo 13/03/2023
= Codigo de Transito Brasileiro tipo B
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
» Bens Patrimoniais » Atitude Proativa
» Cumprimento de Prazos » Comprometimento
» Guarda de Informacdes = Orientacdo ao Cliente Interno e Usuério
» Seguranga de Pessoas » Conhecimentos Profissionais
» Cordialidade
» Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham de forma individual, em veiculos, em horarios originalmente diurnos, sujeito a
programagdes excepcionais.

DESCRICAO SUMARIA

Conduzem veiculos oficiais de passageiros, com habilitagdo e seguindo normas de seguranca.
Realizam verificagdes ¢ manutengdes basicas do veiculo. Utilizam equipamentos e dispositivos,
software de navegagdo e outros. Mantém o veiculo em condi¢des de conservagdo e funcionamento.
Sdo responsaveis pelo seu instrumento de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

DIRIGIR VEICULOS

Checar indicacgdes dos instrumentos do painel

Utilizar software de navegagao

Detectar problemas mecanicos

Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais

Buscar local seguro em caso de perigo

Isolar veiculo em caso de emergéncia ou situagdes anormais
Destravar portas do veiculo apenas em local seguro

TRANSPORTAR PESSOAS
Cumprir ordem de servigo
Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo

Rua Sao Jodo, 290, Centro — CEP 33.230-103 - Lagoa Santa/MG. 25
Fone: (31)3688 1300



Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem
Relatar, formalmente, ocorréncias durante a realizacdo do trabalho
Notificar autoridades em casos de emergéncias e situagoes especiais
Calcular distancia do local de destino

Calcular tempo de chegada ao destino

|Auxiliar no embarque e desembarque de pessoas

Liberar embarque ¢ desembarque em local seguro e permitido
Alterar itinerario em caso de situa¢des de risco ou emergéncia
Consultar guias e mapas

REALIZAR VERIFICACOES E MANUTENCOES BASICAS DO VEICULO
Identificar avarias no veiculo e relatar formalmente

Informar aos responsaveis sobre problemas mecéanicos no veiculo
Verificar nivel de 6leo do combustivel

Direcionar o veiculo ao local de abastecimento

Verificar estado dos pneus

Testar sistema elétrico

\Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio
Testar sistema de freios

Conferir equipamentos obrigatorios do veiculo

Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periodicas
|Alertar sobre revisoes periddicas

Trocar pneus

MANOBRAR VEICULOS

Localizar vaga para estacionamento

Identificar obstaculos ao redor do veiculo

Controlar velocidade de manobra

Estacionar veiculo

Localizar veiculo no patio de estacionamento

Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial

COMUNICAR-SE

Notificar autoridades em casos de emergéncias e situagdes especiais
Informar aos responsaveis sobre problemas mecéanicos no veiculo

Solicitar socorro mecanico

Relatar problemas mecanicos do veiculo

Relatar atrasos

Relatar, formalmente, qualquer ocorréncia durante a realizagdo do trabalho
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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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

: 7823-10
Mbotorista 11 7824-05
7824-10

7825-10

Funcoes Escolaridade Carga

Horaria

Motorista de Veiculo Furgdo ou Similar ou Ensino Fundamental Completo |40 Horas Semanais
Onibus ou Caminhio

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado
em:
» Estatuto do servidor » Carteira Nacional de
13/03/2023
» Codigo de Transito Brasileiro Habilitacao tipo D

» Curso  Especializado para
Transporte Escolar

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos
» Bens Patrimoniais » Atitude Proativa
« Cumprimento de Prazos = Comprometimento
» Guarda de Informacdes » Orientagdo ao Cliente Interno e Usudrio
» Seguranga de Pessoas » Conhecimentos Profissionais
» Cordialidade
» Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais de trabalho
Trabalham de forma individual, em veiculos, em horarios originalmente diurnos, sujeito a
programacgdes excepcionais.

DESCRICAO SUMARIA
Conduzem veiculos oficiais de passageiro e/ou carga, com habilitagdo e seguindo normas de
seguranca. Realizam verificagcdes ¢ manutengdes basicas do veiculo. Utilizam equipamentos ¢
dispositivos, software de navegacdo e outros. Mantém o veiculo em condi¢des de conservacao ¢
funcionamento. Sao responsaveis pelo seu instrumento de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

DIRIGIR VEICULOS

Checar indicagdes dos instrumentos do painel
Utilizar software de navegagao

Detectar problemas mecanicos

Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais
Buscar local seguro em caso de perigo
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Isolar veiculo em caso de emergéncia ou situa¢des anormais
Destravar portas do veiculo apenas em local seguro

TRANSPORTAR PESSOAS

Cumprir ordem de servigo

Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo

Relatar ocorréncias durante a realizagdo do trabalho

Notificar autoridades em casos de emergéncias e situagdes especiais
Calcular distancia do local de destino

Cumprir itinerarios

Alterar itinerario em caso de situa¢des de risco ou emergéncia
Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem
Retirar objetos dos passageiros do compartimento de bagagem
Acomodar ocupantes no veiculo

Liberar embarque ¢ desembarque em local seguro e permitido
|Auxiliar no embarque e desembarque de pessoas

TRANSPORTAR CARGAS

Cumprir ordem de servigo

Parar em local seguro e permitido

Consultar guias € mapas

Elaborar itinerarios

|Alterar itinerario em caso de situacdes de risco ou emergéncia
Calcular distancia do local de destino

Calcular tempo de chegada ao destino

|Acondicionar carga no veiculo

Verificar condicdes fisicas da carga

Embarcar produtos embalados

Manusear cargas

Conferir quantidades dos bens a serem transportados

REALIZAR VERIFICACOES E MANUTENCOES BASICAS DO VEICULO
Identificar avarias no veiculo e relatar formalmente

Informar aos responsaveis sobre problemas mecéanicos no veiculo
\Verificar nivel de 6leo do combustivel

Direcionar o veiculo ao local de abastecimento

Verificar estado dos pneus

Testar sistema elétrico

\Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio
Testar sistema de freios

Conferir equipamentos obrigatorios do veiculo

Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periodicas
|Alertar sobre revisoes periodicas

Trocar pneus

MANOBRAR VEICULOS

Localizar vaga para estacionamento

Identificar obstaculos ao redor do veiculo

Controlar velocidade de manobra

Estacionar veiculo

Localizar veiculo no patio de estacionamento

Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial
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COMUNICAR-SE

Notificar autoridades em casos de emergéncias e situagoes especiais
Informar aos responsaveis sobre problemas mecéanicos no veiculo

Solicitar socorro mecanico

Relatar problemas mecanicos do veiculo

Relatar atrasos

Relatar, formalmente, qualquer ocorréncia durante a realizagdo do trabalho

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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ANEXO II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL EDUCACAO
GRUPO ANALISTA DE EDUCACAO I

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Psicélogo Educacional 2515-05
Funcgoes Escolaridade Carga Horéaria
Graduagdo em Psicologia 25 horas/semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em
Basico de redagio L
Intermediario em Informatica Cursos, especializagdo

Avancado em Legislacdo especifica da | /Registro Profissional de 13/03/2023

educagio e Codigo de Etica Profissional. Clagse .
Legislacio educagdo Registro Profissional em

Planejamento Educacional Conselho de Classe

INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidade por Comportamentos
e Bens patrimoniais e  Atitude Proativa
e Cumprimento de prazos e  Comprometimento
e Guarda de Informacgdes e  Conhecimentos Profissionais
e Atualizagdo sobre legislacdo ¢ afins e Cordialidade

e  Relacionamento Interpessoal

Condicoes Gerais do Trabalho

Trabalham individualmente ¢ em equipe, lotados na Rede Publica Municipal de educacdo basica
da Secretaria de Educacdo do Municipio de Lagoa Santa (MG). Atuando em horario diurno no
respectivo turno, atendendo as escolas de acordo com as regionais instituidas pela Secretaria de
Educacdo e, eventualmente, noturno.

DESCRICAO SUMARIA

Integra as equipes multiprofissionais da Rede Publica Municipal de educac@o basica para atender
as necessidades e prioridades definidas pela politica de educagdo. Atua no ambito da educagéo,
realizando pesquisas, diagnosticos e intervencao psicopedagogica em grupo ou individual procede
ao estudo dos educadores ¢ ao comportamento do aluno em relagdo ao sistema educacional, as
técnicas de ensino empregadas e aquelas a serem adotadas, baseando-se no conhecimento dos
programas de aprendizagem e das diferengas individuais, para colaborar no planejamento de
curriculos escolares e na definicdo de técnicas de educagdo mais eficazes, a fim de uma melhor
receptividade e aproveitamento do aluno ¢ a sua autorrealizagdo. Participa também da elaboragdo
de planos e politicas referentes ao Sistema Educacional, visando promover a qualidade, a
valorizacdo e a democratiza¢do do ensino.

DESCRICAO DETALHADA

Subsidiar a elaboracdo de projetos pedagdgicos, planos ¢ estratégias a partir de conhecimentos da
psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem;

Participar da elaboragdo, execucdo e avaliacao de politicas publicas voltadas a educacao;

Promover processos de ensino-aprendizagem mediante intervengao psicologica;

Orientar acOes e estratégias voltadas a casos de dificuldades nos processos de ensino-
aprendizagem, evasdo escolar, atendimento educacional especializado;
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Realizar avaliacdo psicoldgica ante a necessidades especificas identificadas no processo ensino-
aprendizado;

Augxiliar equipes da Rede Publica Municipal de educagdo basica na integracdo comunitaria entre a
escola, o estudante e a familia;

Contribuir na formagéo continuada de profissionais da educagéio;

Oferecer programas de orientagdo profissional;

Avaliar condi¢des socio-histdricas presentes na transmissao e apropriagao de conhecimentos;
Promover relagdes colaborativas no ambito da equipe multiprofissional ¢ entre escola ¢ a
comunidade;

Colaborar com acdes de enfrentamento a violéncia e preconceito na escola;

Assegurar o direito de acesso e de permanéncia na escola;

Contribuir para a garantia de condi¢des de pleno desenvolvimento do estudante;

Atuar em processos de ingresso, regresso, permanéncia e sucesso do estudante;

Ampliar e fortalecer a participagdo familiar e comunitaria em projetos oferecidos pelo sistema de
ensino;

Viabilizar o direito a educacdo basica do estudante com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades ou superdotagdo, jovens e adultos, comunidades tradicionais,
pessoas em privagdo de liberdade e do estudante internado para tratamento de satde por longo
periodo;

Promover a valorizagdo do trabalho de professores e de profissionais da rede publica de educagdo
basica;

Criar estratégias de intervengdo em dificuldades escolares relacionadas a situagdes de violéncia,
uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia, vulnerabilidade social;

Acompanhar familias em situagdes de ameaca, violagdes de direitos humanos e sociais;

Articular a rede de servigos para assegurar protecdo de mulheres, criangas, adolescentes, idosos,
vitimas de violéncia doméstica, de intimidagao sistematica (bullying);

Oferecer programas de orientagdo e apoio as familias mediante articulagdo das areas de educacdo,
saude, assisténcia social;

Monitorar o acesso, a permanéncia € o aproveitamento escolar dos beneficiarios de programas de
transferéncia de renda;

Incentivar o reconhecimento do territério no processo de articulagdo do estabelecimento de ensino
e demais instituigdes publicas, privadas, organiza¢des comunitarias locais ¢ movimentos sociais;
Promover ac¢des de combate ao racismo, sexismo, homofobia, discriminac¢do social, cultural,
religiosa;

Estimular a organizagdo estudantil em estabelecimentos de ensino € na comunidade por meio de
grémios, conselhos, comissdes, foruns, grupos de trabalhos, associacdes, federagdes, formas de
participag@o social;

Divulgar o Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente, o Estatuto da Igualdade Racial, o Estatuto da
Juventude, a legislagdo social em vigor e as politicas publicas, contribuindo para a formagéo ¢ o
exercicio da cidadania do estudante ¢ da comunidade escolar;

Acompanhar o adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas e a respectiva familia na
consecucdo de objetivos educacionais;

Fortalecer a cultura de promogao da satude fisica, mental, social, sexual, reprodutiva;

Apoiar o preparo basico para inser¢do do estudante no mundo do trabalho e na formacao
profissional continuada;

Contribuir na formagdo continuada de profissionais da educagio;

Demais atividades correlatas ao cargo.
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ANEXO II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE ANALISTA DE GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
2522-05
Auditor de Controle Interno em Contabilidade
Funcdes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Ciéncias Contabeis 30 horas semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

» Constituicdo Federal
» Direito Publico;
= Direito Administrativo;
» Direito Constitucional;
» Lei  Complementar:  Estatuto

Nacional da Microempresa ¢ da

Empresa de Pequeno Porte;
» Estatuto do Servidor;
» Contabilidade publica de acordo

com as novas normas da

NBCASP;
= Informatica; Carteira Nacional de
. Lei 4.320/64 Habilitacio B 13/03/2023

« Lei 14.133/21;

» Lei de Responsabilidade Fiscal,

» Codigo Tributario Nacional;

» Coédigo Tributario Municipal;

» Regulamentos Municipais;

» Controle Interno.

» Lei Geral de Protecdo de Dados.

» Prevencado, apuracdo e solugdo de
conflitos

= Auditoria

» Controle Interno

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

» Comprometimento;

» Orientagdo ao Cliente Interno e Externo
» Conhecimentos Profissionais;

» Cordialidade;

» Relacionamento Interpessoal;

= Visdo Sistémica

» Flexibilidade;

= Planejamento

= Bens Patrimoniais;

» Cumprimento de Prazos;

» Guarda de Informagdes;

= Atualizacdo sobre legislagdo e afins.

Condig¢oes Gerais de trabalho
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Trabalham individualmente e/ou em equipe, sob supervisdo. Em ambiente interno e externo, em
horério diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Controlam o ativo permanente. Gerenciam custos. Realizam auditoria de conformidade, contabil,
operacional e financeira. Realizam fiscalizacdo. Atendem solicitacdes de orgdos fiscalizadores e
elaboram o Relatério anual para prestacdes de contas, acompanham as execucdes or¢amentarias,
financeiras, patrimoniais e de pessoal; emitem pareceres e elaboram relatorios. Prestam consultoria e
informagdes gerenciais; efetuam investigagdes em documentos, saldos ¢ contas, bens, valores ¢ nas
diversas operagdes realizadas, para certificar a real situagdo patrimonial e financeira do érgdo.

DESCRICAO DETALHADA

Planejar trabalhos a serem executados;

Avaliar controles internos;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacao;
Analisar possiveis consequéncias das falhas;

Elaborar relatério final com recomendacao;

Seguir a implantacao das recomendagdes;

Participar na elaborac@o de normas internas;

Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;
Atender solicitagdes especiais e dentncias;

Augxiliar a contratacdo de auditoria independente;

Auditar demonstra¢des contabeis;

Emitir parecer técnico.

Preparar documentagao e relatorios auxiliares;

Disponibilizar documentos com controle;

Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao;

Justificar os procedimentos adotados;

Providenciar defesa.

EM CARATER ESPECIFICO

Analisar as atividades da area de Recursos humanos, referente a: folha de pagamento, inclusdo e
exclusdo em folha, controle de presenca, desvio de fun¢do, registros funcionais, recolhimento de
encargos ¢ seus calculos, encargos em atraso, servigos extraordinarios (horas extras), férias e um
terco de férias, licencas, passivos trabalhistas, situagdes funcionais que possam gerar passivos,
contratos temporarios e/ou irregulares, pagamento de forma geral e de servigos prestados de forma
continuada, reclamacdes e ac¢des trabalhistas, quando solicitado;

Analisar e avaliar os bens patrimoniais quanto a: registros contabeis, acréscimos e baixas, existéncia
de inventario fisico-financeiro anual, controle do tombamento (Registro Patrimonial - RP),
compatibilidade entre o inventario fisico-financeiro com os valores constantes de balango e a
existéncia de documentagao relativa a bens imoveis (escritura, registro em cartorio), etc.;

Analisar e avaliar os contratos e/ou ata de registro de pregos, em especial, de materiais, servicos;
Analisar ¢ avaliar os controles da execugdo e da Prestacdo de Contas de Convénios ¢ congéneres
quanto a: se a execuc¢do financeira ocorreu de acordo com as cldusulas pactuadas em convénio, se
foram efetuadas as aplicagdes financeiras, resultado das aplicagdes financeiras computadas a crédito
do convénio e aplicados exclusivamente no objeto, se houve prestagdes de contas dentro do prazo
legal, se os documentos foram enviados aos controles externos (TCE, TCU) e as Secretarias (estado)
e Ministérios (uniao);

Analisar e avaliar se as aquisi¢des de bens, servigos foram obedecidas ao aspecto da economicidade
em relagdo a: quantidade adquirida, qualidade dos produtos, prego compativel com o praticado no
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DESCRICAO DETALHADA

mercado, aquisi¢do de bens e servigos de acordo com a necessidade e finalidade do 6rgéo;

Analisar e recomendar o controle de despesas com tarifas referentes a: energia, agua e saneamento,
correios, telefones, internet, despesas bancarias, etc.;

Analisar e recomendar sobre a concessdo de Diarias/Adiantamento quanto a: verificando se o0 nimero
e o valor estdo corretos, comprovagdo da viagem, comprovante de embarque, bilhete de passagem,
placa do veiculo oficial, comprovagdo de inscrig@o e certificado de conclusdo do curso, quando for o
caso, apresentagdo do relatorio de viagem, devolugdo do valor no caso de ndo realizagdo da viagem,
se o relatdrio foi elaborado dentro do prazo previsto em decreto, etc.;

Analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatiddo da documentacao,
observando prazos, normas ¢ procedimentos legais;

Analisar se os procedimentos e/ou rotinas estdo sendo executados conforme normativas existentes;
Atender solicitagdes de orgaos fiscalizadores e realizar pericia, conforme cronograma previamente
estipulado;

Auditar a area de transportes quanto a: abastecimento, manutengdo, recuperacdo, utilizagdo de
veiculos, etc.;

Auditar a execugdo de processos seletivos, sorteios e consultas publicas no ambito da Administragio
Municipal;

Auditar e auxiliar no exame de contratos, convénios, fundos e outros ajustes envolvendo o Municipio
de Lagoa Santa, identificando eventuais desvios, distor¢des e erros, comunicando ¢ propondo
corregdes, conforme cronograma previamente estipulado;

Auditar e fiscalizar as atividades de pessoal na administragio municipal, conforme cronograma
previamente estipulado;

Auditar e fiscalizar as atividades financeiras e patrimoniais da administragdo municipal, conforme
cronograma previamente estipulado;

Auditar e fiscalizar pessoas fisicas e juridicas, de direito publico e privado, que recebam ou
mantenham guarda ou fagam uso de valores e de bens do Municipio, conforme cronograma8
previamente estipulado;

Auditar os almoxarifados quanto a: condigdes de armazenamento, seguranga, controles de
movimentacao, registro de entrada, registro de saida, etc;

Auditar processos Licitatorios, aditivos, dispensas e inexigibilidade de licitagdo, dentre outros;
Auxiliar no levantamento, estruturagdo e formalizagao dos conjuntos de métodos, técnicas e normas a
serem aplicados no exame, avaliagdo, atestagdo e proposi¢do de controles inerentes aos aspectos
contabeis, patrimoniais, administrativos, tributarios, de recursos humanos e de tecnologias da
informacdo, dentre outros, na Administracdo do Poder Executivo;

Avaliar e analisar a execu¢do orcamentaria e seus limites - limites fiscais;

Avaliar e analisar as despesas extra orcamentarias quanto a: Consignagdes (INSS, ISSQN, IRRF e
outras consignagdes), ¢ Depositos (valores de terceiros em garantia);

Avaliar e analisar as segregagoes de fungdes (niveis de autorizagio);

Avaliar e auditar as concilia¢des bancarias;

Avaliar e auditar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e da existéncia
de controles eficazes a quem se deve pagar, o quanto, e o que se esta pagando, conforme legislacdo
vigente;

Controlar os atos, processos ¢ procedimentos de gestdo dos orgdos e entidades da Administragdo
Direta do Poder Executivo e prestar suporte as atividades da Unidade de Controle Interno, atuando
como referéncia, quando expressamente designado para a fungéo;

Diagnosticar problemas;

Elaborar relatdrios, textos, oficios, correspondéncias técnico-administrativas, de sua competéncia;
Elaborar e encaminhar relatérios estatisticos trimestrais e anuais, relativos as atividades
desenvolvidas pela Auditoria;

Elaborar pareceres e laudos técnicos relacionados a atividade de auditoria, conforme legislagdo
profissional especifica, sob supervisao;

Elaborar relatorios, pareceres, solicitagdes e demais documentos técnico-administrativos, no que
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DESCRICAO DETALHADA

couber;

Emitir parecer sobre a consisténcia e a legalidade das demonstragdes contabeis, financeiras e
patrimoniais da Administragdo Municipal, quando solicitado;

Examinar e avaliar a eficiéncia e a eficacia dos controles internos exercidos pela Administragdo
Direta do Poder Executivo sobre suas atividades contabeis, financeiras e operacionais;

Executar auditoria interna nas areas contabil, patrimonial, orcamentaria, financeira, administrativa, de
suprimento de bens e servigos, de recursos humanos, de tecnologias da informag¢do, operacionais,
dentre outras, nos orgdos ¢ entidades da Administragdo do Poder Executivo, conforme cronograma
previamente estipulado;

Fiscalizar as atividades de pessoal na administragdo municipal;

Fiscalizar e realizar inspegdes fisicas nos orgdos entidades da Administragdo Direta ¢ do Poder
Executivo;

Fiscalizar pessoas fisicas e juridicas, de direito publico e privado, que recebam, mantenham guarda
ou fagam uso de valores e de bens do Municipio;

Fiscalizar as atividades financeiras, patrimoniais da administracio municipal, as atividades de
pessoal na administragdo municipal, pessoas fisicas e juridicas, de direito publico e privado, que
recebam, mantenham guarda ou fagam uso de valores ¢ de bens do Municipio;

Levantar dados e informagdes diversas, avaliando-os e elaborando relatorios com sugestdes e
recomendacgdes para assegurar o atendimento dos aspectos legais € normativos;

Identificar possibilidade melhorar a arrecadagdo de tributos;

Identificar possibilidade de redugdo de custos;

Atualizar procedimentos internos; definir procedimentos contabeis; definir procedimentos internos;
parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte;

Realizar o controle fisico com o contabil;

Analisar os custos apurados; confrontar as informag¢des contabeis com custos;

Atender a auditoria externa;

Acompanhar a execugdo do or¢gamento;

Analisar balancete contabil;

Analisar os relatorios;

Assessorar a gestdo empresarial;

Calcular indices econémicos e financeiros;

Fazer relatorios gerenciais econdmicos e financeiros;

Analisar possiveis consequéncias das falhas;

Atender solicitagOes especiais e dentncias;

Auditar demonstra¢des contabeis;

Avaliar controles internos;

Elaborar relatério final com recomendacio;

Emitir parecer;

Participar na elaborac@o de normas internas;

Planejar trabalhos a serem executados;

Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;

Seguir a implantacdo das recomendagdes;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacao;

Divulgar e consultar manuais;

Elaborar folder;

Enviar boletins informativos;

Ministrar palestras, seminarios e treinamentos;

Participar de congressos, convengdes ¢ workshop;

Prestar informagdes sobre balangos;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;
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DESCRICAO DETALHADA

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

Manter-se atualizado no que se refere a legislagdo ¢ as normas relacionadas com a dinamica ¢ a
organizagdo da Administragao Publica;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Administragdo
Municipal;

Proceder a fiscalizacdo e inspegoes fisicas nos orgdos ¢ entidades da Administragdo Direta do Poder
Executivo;

Proceder a fiscalizacdo e inspegoes fisicas nos orgdos ¢ entidades da Administragdo Direta do Poder
Executivo, conforme cronograma previamente estipulado;

Proceder a fiscalizacdo e inspegoes fisicas nos 6rgaos e entidades da Administragdo Direta e do Poder
Executivo Fiscalizar Postos de Saude, farmacias, escola, unidades, setores e etc;

Propor providéncias para a consecu¢@o plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisi¢do, substitui¢do, reposicdo, manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

Quando autorizado, participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos
seus pares informagdes ¢ conhecimentos técnicos proporcionados pela Administragdo Municipal;
Realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatiddo da documentacdo e aferir a
conformidade dos procedimentos, observando prazos, normas e legislagdo aplicavel;

Revisar os demonstrativos contabeis e de controles internos dos 6rgdos da Administragdo Municipal;
Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as
suas tarefas;

Verificar a fidelidade dos dados enviados mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais (TCE-MG) quanto a: contabilidade (or¢amentaria, financeira e patrimonial), arrecadacdo ¢ o
diario da arrecadacdo, tesouraria e o didrio da tesouraria, licitagdes e contratos, convénios e auxilios
recebidos, subvengdes e auxilios concedidos, lei de responsabilidade fiscal e informagdes anuais.

E demais atividades que lhe foram atribuidas para o pleno desenvolvimento do trabalho.
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ANEXO II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE ANALISTA DE GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Auditor de Controle Interno em Engenharia 2522-05
Fungoes Escolaridade Carga Hordria
Bacharel em Engenharia 30 horas semanais
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

» Constitui¢ao Federal

» Direito Publico;

= Direito Administrativo;

= Direito Constitucional;

» Estatuto do Servidor;

» Contabilidade publica de acordo
com as novas normas da
NBCASP;

= Orgamento publico;

« Informatica;

» Lei 14.133/21;

» Lei Federal 6766/79

» Lei de Responsabilidade Fiscal,

» Regulamentos Municipais;

» Controle Interno;

» Lei Geral de Protecdo de Dados.

» Prevencdo, apuracdo e solugdo de c N | q
conflitos arteira aciona e

« Auditoria Habilitacio B 13/03/2023

= Gerenciamento de projetos
aplicados a obras e servigos de
engenharia

= Engenharia Civil

= Engenharia de Custos

» Engenharia de Avaliag¢Ges

» Sistemas referenciais oficiais

» Politica Nacional de Residuos
Soélidos

» Acompanhamento de obras

« Indices de atualizacdo de custos na
construc¢ao civil

» Calculo de Beneficio de Despesas
Indiretas (BDI)

» Coddigo de Obras Municipal

» Cadastro Nacional de Obras

(CNO)
INFORMACOES ADICIONAIS
Responsabilidades por Comportamentos
= Bens Patrimoniais; = Atitude Proativa
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» Cumprimento de Prazos; » Comprometimento;
» Guarda de Informacdes; = Orientacdo ao Cliente Interno e Externo
= Atualizago sobre legislacdo e afins. » Conhecimentos Profissionais;

» Cordialidade;

= Relacionamento Interpessoal;
= Visdo Sistémica

» Flexibilidade;

= Planejamento

Condig¢oes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e/ou em equipe, sob supervisdo. Em ambiente interno e externo, em
horério diurno.

DESCRICAO SUMARIA

Planejam auditorias. Realizam visitas, inspe¢oes, auditorias no ambito de todos os 6rgdos municipais,
relativos a area de sua qualificagdo profissional, buscando em conjunto com as areas auditadas o
atendimento dos principios de legalidade, legitimidade, eficiéncia, economicidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade. Analisam e acompanham, por amostragem, licitagdes em todas as suas
fases. Realizam acompanhamentos, concomitantes ou ndo, de despesas e execucgdes contratuais,
referentes a compras, obras e prestagdes de servicos, verificando o atendimento do estabelecido nas
clausulas contratuais, editais e legislagdo pertinente. Realizam planos, projetos, estudos, emitem
pareceres, relatorios técnicos, inerentes a drea de atuagdo. Acompanham, por amostragem, a
execucao de obras no Municipio. Executam as fungdes de fiscalizagdo no campo da Engenharia Civil,
em expedientes de controle interno, referentes a obras e servigos publicos de interesse do Municipio.
Desenvolvem e aplicam métodos de trabalho, visando a melhoria do controle interno nas areas de
obras e/ou servigos publicos. Propdem a sistematizagdo e a padronizacdo dos procedimentos de
fiscalizacdo dos investimentos publicos em obras realizadas pelo Municipio, bem como da avaliagdo
da gestdo. Desenvolvem estudos visando a implantagdo e/ou o aprimoramento dos sistemas de
controle de obras publicas.

DESCRICAO DETALHADA

Planejar trabalhos a serem executados;

Avaliar controles internos;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacao;
Analisar possiveis consequéncias das falhas;

Elaborar relatério final com recomendagao;

Seguir a implantag¢do das recomendagoes;

Participar na elaborag@o de normas internas;

Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;
Atender solicitagdes especiais e dentncias;

Auxiliar a contratacdo de auditoria independente;

Auditar demonstra¢des contabeis;

Emitir parecer técnico.

Preparar documentagao e relatorios auxiliares;

Disponibilizar documentos com controle;

Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao;

Justificar os procedimentos adotados;

Providenciar defesa.
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EM CARATER ESPECIFICO

Analisar ¢ avaliar os contratos e/ou ata de registro de pregos, em especial, de materiais, servigos
relacionados a obras e servigos de engenharia;

Analisar e avaliar os controles da execugdo e da Prestagdo de Contas de Convénios e congéneres de
obras e servicos de engenharia quanto a: se a execu¢do financeira ocorreu de acordo com as
clausulas pactuadas em convénio, se foram efetuadas as aplica¢des financeiras, resultado das
aplicagoes financeiras computadas a crédito do convénio e aplicados exclusivamente no objeto, se
houve prestagdes de contas dentro do prazo legal, se os documentos foram enviados aos controles
externos (TCE, TCU) e as Secretarias (estado) e Ministérios (unido);

Analisar e avaliar os controles e execucao relativos a obras e servicos de engenharia quanto a: se
existe a licitacdo e qual foi a modalidade, se houve a utilizagdo da modalidade de carta convite
quando caberia Tomada de Prego ou concorréncia, sendo o preco real ajustado por Termo Aditivo,
se existe Projeto Basico, se havia previsdo de recursos orgamentarios no momento da licitagdo, se
extrato do contrato foi devidamente publicado e encaminhado ao Controle Externo;

Analisar e avaliar se as aquisi¢cdes de bens, servigos para obras e servicos de engenharia foram
obedecidas ao aspecto da economicidade em relagdo a: quantidade adquirida, qualidade dos
produtos, preco compativel com o praticado no mercado, aquisi¢do de bens e servigos de acordo
com a necessidade e finalidade do 6rgao.

Analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatiddo da
documentag@o, observando prazos, normas e procedimentos legais relacionados a obras e servigos
de engenharia

Analisar se os procedimentos e/ou rotinas estdo sendo executados conforme normativas de obras e
servigos de engenharia existentes;

Atender solicitagdes de orgaos fiscalizadores e realizar pericia em obras e servigos de engenharia,
conforme cronograma previamente estipulado;

Auditar e auxiliar no exame de contratos, convénios, fundos e outros ajustes envolvendo obras e
servigos de engenharia do Municipio de Lagoa Santa, identificando eventuais desvios, distorgdes e
erros, comunicando e propondo corre¢des, conforme cronograma previamente estipulado;

Auditar e fiscalizar obras e servicos de engenharia e analisar o cronograma de obras, conforme
cronograma previamente estipulado;

Auditar processos licitatorios, aditivos e dispensas de obras e servi¢os de engenharia;

Auxiliar no levantamento, estruturagdo e formalizagdo de conjuntos de métodos, técnicas € normas
a serem aplicados no exame, avaliagdo, atestacdo e proposicdo de controles inerentes aos aspectos
de obras e servicos de engenharia, de recursos humanos e de tecnologias da informacgao, dentre
outros, na Administracdo do Poder Executivo;

Avaliar e analisar as despesas extra orgamentarias quanto a: Consignagdes (INSS, ISSQN, IRRF ¢
outras consignacdes), e Depdsitos (valores de terceiros em garantia);

Avaliar e auditar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e da existéncia
de controles eficazes a quem se deve pagar, o quanto, € o que se estd pagando, conforme legislagdo
vigente;

Diagnosticar problemas;

Elaborar relatdrios, textos, oficios, correspondéncias técnico-administrativas, de sua competéncia;
Elaborar e encaminhar relatorios estatisticos trimestrais e anuais, relativos as atividades
desenvolvidas pela Auditoria;

Elaborar relatorios, pareceres, solicitagdes e demais documentos técnico-administrativos, no que
couber, sob supervisio;

Examinar e avaliar a eficiéncia e a eficacia dos controles internos exercidos pela Administragido
Direta do Poder Executivo sobre atividades operacionais;

Executar auditoria interna nas areas administrativa de obras e servicos de engenharia, operacionais,
dentre outras, nos orgaos ¢ entidades da Administragdo do Poder Executivo, conforme cronograma
previamente estipulado;

Fiscalizar e realizar inspecdes fisicas nos orgios entidades da Administragdo Direta e do Poder
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Executivo, quando solicitado;

Fiscalizar obras e analisar o cronograma de obras;

Fiscalizar, quando solicitado, as atividades financeiras, patrimoniais da administragdo municipal, as
atividades de pessoal na administragdo municipal, pessoas fisicas e juridicas, de direito publico e
privado, que recebam, mantenham guarda ou fagam uso de valores e de bens do Municipio para
realizacdo de obras e /ou servigos de engenharia;

Fiscalizar obras e, quando solicitado, analisar o cronograma de obras;

Levantar dados e informagdes diversas, avaliando-os e elaborando relatérios com sugestoes e
recomendagdes para assegurar o atendimento dos aspectos legais € normativos;

Identificar possibilidade de redugdo de custos;

Atualizar procedimentos internos;

Definir procedimentos internos;

Parametrizar aplicativos de suporte

Analisar os custos apurados;

Confrontar as informagdes contabeis com custos;

Atender a auditoria externa;

Acompanhar a execugdo do orgamento;

Analisar os relatérios;

Assessorar a gestdo de obras;

Calcular indices econdmicos e financeiros;

Fazer relatorios gerenciais econdmicos e financeiros;

Analisar possiveis consequéncias das falhas;

Atender solicitagOes especiais e dentncias;

Avaliar controles internos;

Elaborar relatério final com recomendagao;

Emitir parecer;

Participar na elaborag@o de normas internas;

Planejar trabalhos a serem executados;

Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;

Seguir a implantacdo das recomendagdes;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacao;

Divulgar e consultar manuais;

Elaborar folder;

Enviar boletins informativos;

Ministrar palestras, seminarios e treinamentos;

Participar de congressos, convengdes ¢ workshop;

Prestar informagdes sobre balangos;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

Manter-se atualizado no que se refere a legislagdo e as normas relacionadas com a dindmica ¢ a
organizacdo da Administragdo Publica;

Proceder a fiscalizacdo e inspecdes fisicas nos orgaos e entidades da Administragao Direta do Poder
Executivo, conforme cronograma previamente estipulado;

Propor providéncias para a consecugdo plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade
de aquisi¢do, substitui¢do, reposi¢do, manutengdo e reparo de materiais € equipamentos;

Quando autorizado, participar de cursos de qualificacdo e requalificagdo profissional e repassar aos
seus pares informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Administragdo Municipal;
Realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatiddo da documentacdo e aferir a
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conformidade dos procedimentos, observando prazos, normas e legislagdo aplicavel;

Revisar controles internos dos 6rgdos da Administracdo Municipal;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as
suas tarefas.

Verificar a fidelidade dos dados enviados mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais (TCE-MG) quanto a: licitacdes e contratos, ou seja, todas as informagdes relacionadas as
obras publicas, convénios e auxilios recebidos, subvencdes e auxilios concedidos, lei de
responsabilidade fiscal e informagdes anuais

E demais atividades que lhe foram atribuidas para o pleno desenvolvimento do trabalho.
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ANEXO II - DESCRICOES DE CARGOS
FAMILIA OCUPACIONAL DA GESTAO
GRUPO DE ANALISTA DE GESTAO 11

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Auditor de Controle Interno em Satide 2522-05
Funcgoes Escolaridade Carga Hordria
Nivel Superior em qualquer area de
conhecimento com Especializagdo 30 horas
em Gestdo em Saude, ou Gestdo em semanais

Saude Publica, ou Auditoria em
Servicos de Satde.

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

» Constituicdo Federal

= Direito Publico;

= Direito Administrativo;

» Direito Constitucional;

» Estatuto do Servidor;

» Contabilidade publica de acordo com
as novas normas da NBCASP;

« Informatica;

» Lei 14.133/21; Carteira Nacional de Habilitaciao

» Lei de Responsabilidade Fiscal, B

» Regulamentos Municipais;

= Controle Interno.

» Lei Geral de Protecdo de Dados;

» Prevencdo, apuragdo e solugdo de
conflitos;

= Auditoria;

= Legislacdo do SUS;

= Regulacdo em Saude

13/03/2023

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

» Comprometimento;

» Orientacdo ao Cliente Interno e Externo;
» Conhecimentos Profissionais;

» Cordialidade;

= Relacionamento Interpessoal;

= Visdo Sistémica;

» Flexibilidade;

= Planejamento.

« Bens Patrimoniais;

» Cumprimento de Prazos;

» Guarda de Informacdes;

= Atualizacdo sobre legislagdo e afins.

Condig¢oes Gerais de trabalho

Trabalham individualmente e/ou em equipe, sob supervisdo. Em ambiente interno e externo,
em horério diurno.

DESCRICAO SUMARIA
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Auxiliam no controle interno das agdes e atividades realizadas no ambito da satide no Municipio.
Contribuem com a gestdo por meio da analise dos resultados das ag¢des e servigos publicos de saude,
com importancia no controle do desperdicio dos recursos publicos nos servigos de saide. Realizam
auditoria nos servi¢os de saude geridos pelo Municipio. Realizam auditoria sobre a produgdo de
servigos de saude, publica ou privada, geridos pelo Municipio. Articulam com as a¢des de controle,
avaliagdo e regulagdo da Secretaria Municipal de Saude. Avaliam os elementos componentes dos
processos do sistema auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos por meio da deteccdo de
desvios dos padroes estabelecidos. Conferem a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos
de saude prestados aos usuarios dos servicos de satde. Produzem informagdes para subsidiar o
planejamento das agdes que contribuam para o aperfeigoamento do sistema de saude.

DESCRICAO DETALHADA

Planejar trabalhos a serem executados;

Avaliar controles internos;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacao;
Analisar possiveis consequéncias das falhas;

Elaborar relatério final de auditoria contendo minimamente: constatacdes, ndo conformidades e
recomendacdes;

Seguir a implantacdo das recomendagdes;

Participar da elaborag@o de normas internas;

Prestar assessoramento as entidades de controles interno e externo;
Atender solicitagOes especiais e dentncias;

Augxiliar na contratagdo de auditoria externa;

Auditar demonstragdes contabeis;

Emitir parecer técnico;

Preparar documentacdo e relatorios auxiliares;

Disponibilizar documentos com controle;

Acompanhar os trabalhos de fiscalizagdo;

Justificar os procedimentos adotados.

EM CARATER ESPECIFICO

Determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou servigo, verificando o cumprimento
das normas e requisitos estabelecidos;

Levantar subsidios para a analise critica da eficacia do sistema ou do servigo e seus objetivos;
Verificar a adequagio, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e resolutividade dos servigos de
saude e a aplicacdo dos recursos;

Aferir o grau de execugdo das acdes de atengdo a saude, programas, contratos, convénios, acordos,
ajustes e outros instrumentos congéneres;

Verificar o cumprimento da legislagdo federal e estadual e realizar a normatizac¢do especifica em
auditoria em satide, no &mbito do SUS Municipal;

Observar e orientar o cumprimento dos principios fundamentais de planejamento, coordenacdo,
regulacdo, monitoramento, prestacdo de contas, avalia¢do e controle interno;

Executar atividades de pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina;

Elaborar pareceres técnicos, informagoes, relatorios e outros documentos necessarios a instrugao do
processo de auditoria;

Desempenhar as atividades de auditoria, respeitando as normas internas;

Analisar demandas sobre os aspectos de competéncia, interesse publico, materialidade, relevancia e
oportunidade, para fins de tomada de decisdo sobre a realizagdo da atividade proposta;

Estruturar acdes com vista a formular atividades de auditoria, delimitar o escopo, especificar
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DESCRICAO DETALHADA

localidade, organizagGes, processos, atividades, periodo de abrangéncia e estimativa de prazo para
realizacdo da acao;

Executar atividades de monitoramento em todas as suas fases, respeitando as normas internas;
Acompanhar e orientar o desenvolvimento dos trabalhos ¢ das atividades de auditoria, desde o
planejamento até a conclusdo do relatério final;

Executar trabalhos nas areas afetas a sistematizagdo, a padronizagdo e a disseminagdo do
conhecimento;

Realizar outras atividades com nivel de complexidade compativel com as atribuigdes dos cargos de
nivel superior que lhe foram atribuidas para o pleno desenvolvimento do trabalho.
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