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ANEXO Il - ATRIBUICOES E DESCRICOES DOS CARGOS/FUNGCOES

CARGO: 101 - MERENDEIRO ESCOLAR (LEI N°4.061/2007)
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental Incompleto (42 série do Ensino Fundamental)

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir refeicdes para atender
aos programas alimentares promovidos pela Secretaria Municipal de Educacdo para as unidades
escolares e a bebés e criangas dos centros de educacéo infantil.

ATRIBUICOES:

L

Preparar e servir refeicdes aos alunos, conforme orientagdes da equipe técnica de nutricdo e
cardapio diario estabelecido;

Preparar café para os servidores e eventuais lanches servidos em cursos e reunides pedagdgicas;

Controlar a entrada e saida dos produtos destinados a alimentacéo escolar e lanches em geral,
de acordo com as normas técnicas;

Verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando 0s que nao estejam em condicdes
adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢cdes preparadas;

Preparar refeigdes, servindo-as em recipientes térmicos, baixelas, “banho Maria” e outros para
atendimento das escolas municipais, centros de educacdo infantil e nos demais érgdos da
Secretaria Municipal de Educacdo onde se facam necessarias;

Preparar mingaus, lanches e sucos, colocando-os em mamadeiras e recipientes adequados, para
serem servidos as criancas;

Organizar mesas, disponibilizando utensilios e assistindo aos alunos durante as refeicoes;
Observar, rigorosamente, o horario de distribuicdo de refeicdes comuns e especiais;

Anotar diariamente o nimero e o tipo de refeicdes distribuidas, registrando em formulario
préprio os dados, para assegurar o controle peridédico do servico, bem como a aceitabilidade
dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

Acondicionar o material j& limpo, de acordo com instrucbes recebidas,
guardando-o0 em armarios e gavetas;

Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas,
a fim de atender aos requisitos de conservacgéo e higiene;

Observar o prazo de validade dos alimentos, verificar necessidades e requisitar ao chefe
imediato o suprimento dos mantimentos necessarios;

Notificar a chefia imediata a perda, quebra ou danificacdo do material, das instalacfes e dos
equipamentos utilizados na realizagédo das tarefas;

Requisitar material de limpeza necessario ao servigo de higienizacdo;

Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas, bem como
solicitar a reposi¢édo dos produtos utilizados na execucgéo das tarefas;

Coletar amostras de todas as preparagdes, conforme orientagdo da equipe técnica de nutricao;

Levar ao conhecimento do Diretor Escolar ou responsavel pela unidade escolar os casos de
infracdo e indisciplina cometidos pelos alunos, nas dependéncias sob sua responsabilidade;

Auxiliar em eventos promovidos pelas unidades escolares e Secretaria Municipal de Educacéo,
dentro ou fora de suas dependéncias;

Participar de reunides necessarias para o desenvolvimento do projeto politico pedagdgico, no
tocante ao desempenho das fungdes de preparagéo e distribuicdo da alimentagéo escolar;
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Zelar pela conservacdo, higienizacdo e limpeza da cozinha, do refeitorio, dos depositos de
armazenamento dos produtos destinados a alimentacdo escolar, bem como dos utensilios e
equipamentos de copa e cozinha que utiliza;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho utilizando uniformes, toucas para cobrir
os cabelos, calgado fechado, luvas para preparo e manuseio de alimentos e lavando as méos
antes e apés o preparo dos alimentos;

Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas e ou uniformes em perfeitas
condicOes de uso, bem como pela guarda e conservacao dos objetos e acessdrios necessarios ao
exercicio de suas atividades;

Participar de cursos e atividades de formacao continuada, promovidos pela escola e Secretaria
Municipal de Educacéo;

Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: 201 - AUXILIAR DE CRECHE (LEI 4189/2008)
CARGA HORARIA: 40 horas semanais ou plant&o
PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental Completo.
DESCRICAO:

Compreende os cargos que se destinam a cuidar das criancas de zero a dois anos acolhidas pelas
creches.

ATRIBUICOES:

Cuidar da seguranca das criancas nas dependéncias da creche;

Prestar cuidados de conforto aos bebés;

Supervisionar e cuidar da limpeza do ambiente, da arrumacao, da troca das roupas e do zelo
com as roupas de cama do bercario;

Zelar pelo estado de conservacdo do bercario;

Supervisionar os horarios das refeicdes;

Ministrar medicamentos, quando necessario, conforme orientacdo prescrita pelo médico;
Comunicar a coordenacédo qualquer sinal de alteracdo nas criancas ou no ambiente, visando
a saude das criancas;

Adaptar as criangas novatas ao ambiente da creche;

Atender prontamente as maes das criancas, recebendo atentamente as orientagdes e vice-
Versa;

Preparar as criancas para entrega-las as mées no final de cada dia, cuidando de sua higiene,
do cabelo, roupa, etc.;

Participar de reunides com a equipe da creche;

Estimular as aptiddes das criancas, observando-se a faixa etaria das mesmas;

Incentivar a producdo oral das criangas;

Executar outras atribuicdes afins.
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CARGO: 202 - AGENTE DE SERVICOS DE SAUDE - AUXILIAR EM SAUDE BUCAL
(LEI N°4.242/2008 — LEI N° 5.162/2019)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais ou plant&o

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental Completo, com conclusdo da 82 série (9° ano), na area
auxiliar de Odontologia e registro no respectivo conselho de classe; Conhecimento de processador de
textos e de planilha eletronica.

DESCRICAO: Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio na area
da saude publica, correspondentes a sua especialidade, observadas a respectiva regulamentacéo
profissional e as normas de seguranca e higiene do trabalho; promover a conservacao, a limpeza, a
esterilizacdo e a desinfeccdo de instrumental e de instalagdes; executar atividades de vigilancia a
salde; participar da execucgdo de programas, estudos e pesquisas e de outras atividades de salde;
participar e realizar reunides e praticas educativas junto & comunidade; elaborar relatorios de suas
atividades; e integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizacdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populacéo.

ATRIBUICOES:

AtribuicBes comuns a todos os profissionais de nivel fundamental que exercam atividades no
ambito da Estratégia de Saude da Familia:

o Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

o (Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de salde das familias e dos
individuos no sistema de informacdo da Atencdo Basica vigente, utilizando as informacdes
sistematicamente para a anélise da situacdo de salde, considerando as caracteristicas sociais,
econbmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territorio, priorizando as situacdes a
serem acompanhadas no planejamento local,

o Realizar o cuidado integral a saude da populacdo adscrita, prioritariamente no ambito da
Unidade Basica de Saude, e quando necessario, no domicilio e demais espacos comunitarios
(escolas, associagdes, entre outros), com atencdo especial as populacdes que apresentem
necessidades especificas (em situacdo de rua, em medida socioeducativa, privada de liberdade,
ribeirinha, fluvial, etc.);

» Realizar a¢Oes de atencdo a saude conforme a necessidade de satde da populagdo local, bem

como aquelas previstas nas prioridades, protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim
como, na oferta nacional de agdes e servigos essenciais e ampliados da AB;

e Garantir a atencdo a salude da populacdo adscrita, buscando a integralidade por meio da
realizacdo de acdes de promocdo, protecdo e recuperacdo da salde, prevencdo de doencas e
agravos e da garantia de atendimento da demanda espontadnea, da realizagcdo das acOes
programaticas, coletivas e de vigilancia em saude, e incorporando diversas racionalidades em
saude, inclusive Préticas Integrativas e Complementares;

o Participar do acolhimento dos usuérios, proporcionando atendimento humanizado, realizando
classificacdo de risco, identificando as necessidades de intervengdes de cuidado,
responsabilizando-se pela continuidade da atencdo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

o Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populagéo adscrita ao longo do tempo no que se
refere as multiplas situacdes de doencas e agravos, e as necessidades de cuidados preventivos,
permitindo a longitudinalidade do cuidado;

e Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias e grupos sociais, visando
propor intervencdes que possam influenciar os processos saude-doenca individual, das
coletividades e da prépria comunidade;
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Responsabilizar-se pela populacao adscrita mantendo a coordenacgéo do cuidado mesmo quando
necessita de atencdo em outros pontos de atencao do sistema de salde;

Utilizar o Sistema de Informac&o da Atencdo Basica vigente para registro das agdes de saude
na AB, visando subsidiar a gestdo, planejamento, investigacdo clinica e epidemiologica, e a
avaliacéo dos servicos de salde;

Contribuir para o processo de regulacdo do acesso a partir da Atencéo Basica, participando da
definicdo de fluxos assistenciais na RAS, bem como da elaboracdo e implementacdo de
protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenacéo desses fluxos;

Realizar a gestdo das filas de espera, evitando a préatica do encaminhamento desnecessario, com
base nos processos de regulacéo locais (referéncia e contrarreferéncia), ampliando-a para um
processo de compartilhamento de casos e acompanhamento longitudinal de responsabilidade
das equipes que atuam na atencéo basica;

Prever nos fluxos da RAS entre os pontos de atencdo de diferentes configuracdes tecnoldgicas
a integracdo por meio de servicos de apoio logistico, técnico e de gestdo, para garantir a
integralidade do cuidado;

Instituir acGes para seguranca do paciente e propor medidas para reduzir os riscos e diminuir 0s
eventos adversos;

Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacdo da
Atencdo Basica, conforme normativa vigente;

Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificacdo compulséria, bem como outras
doencas, agravos, surtos, acidentes, violéncias, situacdes sanitarias e ambientais de importancia
local, considerando essas ocorréncias para o planejamento de acbes de prevencao, protegéo e
recuperacdo em saude no territorio;

Realizar busca ativa de internagdes e atendimentos de urgéncia/emergéncia por causas sensiveis
a Atencdo Baésica, a fim de estabelecer estratégias que ampliem a resolutividade e a
longitudinalidade pelas equipes que atuam na AB;

Realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as familias e pessoas em residéncias,
InstituicGes de Longa Permanéncia (ILP), abrigos, entre outros tipos de moradia existentes em
seu territério, de acordo com o planejamento da equipe, necessidades e prioridades
estabelecidas;

Realizar atencdo domiciliar a pessoas com problemas de saude controlados/compensados com
algum grau de dependéncia para as atividades da vida diaria e que ndo podem se deslocar até a
Unidade Basica de Saude;

Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas técnicas, profissionais de
diferentes formacdes e até mesmo outros niveis de atencdo, buscando incorporar praticas de
vigilancia, clinica ampliada e matriciamento ao processo de trabalho cotidiano para essa
integracdo (realizagdo de consulta compartilhada reservada aos profissionais de nivel superior,
construcdo de Projeto Terapéutico Singular, trabalho com grupos, entre outras estratégias, em
consonancia com as necessidades e demandas da populacéo);

Participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em conjunto o planejamento
e avaliacdo sistematica das acdes da equipe, a partir da utilizacao dos dados disponiveis, visando
a readequacéo constante do processo de trabalho;

Avrticular e participar das atividades de educagdo permanente e educagdo continuada;

Realizar a¢cdes de educacdo em saude a populacéo adstrita, conforme planejamento da equipe e
utilizando abordagens adequadas as necessidades deste publico;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

Promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, estimulando conselhos/colegiados,
constituidos de gestores locais, profissionais de salde e usuarios, viabilizando o controle social
na gestdo da Unidade Béasica de Salde;
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» Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acGes intersetoriais; e

o Acompanhar e registrar no Sistema de Informacdo da Atencdo Basica e no mapa de
acompanhamento do Programa Bolsa Familia (PBF), e/ou outros programas sociais
equivalentes, as condicionalidades de saude das familias beneficiarias.

CARGO: 203 - AGENTE DE SERVICOS DE SAUDE — AUXILIAR EM SAUDE BUCAL DA
SAUDE DA FAMILIA (LEI N° 4.242/2008 — LEI N° 5.162/2019)

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental Completo, com conclusdo da 82 série (9° ano), na éarea
auxiliar de Odontologia e registro no respectivo conselho de classe; Conhecimento de processador de
textos e de planilha eletronica.

DESCRICAO: Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio na area
da saude publica, correspondentes a sua especialidade, observadas a respectiva regulamentacéo
profissional e as normas de seguranca e higiene do trabalho; promover a conservacdo, a limpeza, a
esterilizacdo e a desinfeccdo de instrumental e de instalagcdes; executar atividades de vigilancia a
salde; participar da execucdo de programas, estudos e pesquisas e de outras atividades de salde;
participar e realizar reunides e praticas educativas junto & comunidade; elaborar relatérios de suas
atividades; e integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagcdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populacéo.

ATRIBUICOES:

AtribuicBes comuns a todos os profissionais de nivel fundamental que exercam atividades no
ambito da Estratégia de Saude da Familia:

o Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

o (Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de satde das familias e dos
individuos no sistema de informacdo da Atencdo Basica vigente, utilizando as informacdes
sistematicamente para a analise da situacdo de salde, considerando as caracteristicas sociais,
econbmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territorio, priorizando as situacdes a
serem acompanhadas no planejamento local,

o Realizar o cuidado integral a saude da populacdo adscrita, prioritariamente no ambito da
Unidade Bésica de Saude, e quando necessario, no domicilio e demais espa¢os comunitéarios
(escolas, associacOes, entre outros), com atencdo especial as populacdes que apresentem
necessidades especificas (em situacdo de rua, em medida socioeducativa, privada de liberdade,
ribeirinha, fluvial, etc.);

» Realizar acOes de atencdo a saude conforme a necessidade de saude da populacéo local, bem
como aquelas previstas nas prioridades, protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim
como, na oferta nacional de agdes e servigos essenciais e ampliados da AB,;

o Garantir a atengdo a salde da populacdo adscrita, buscando a integralidade por meio da
realizacdo de agdes de promocao, protecdo e recuperacdo da salde, prevencao de doencgas e
agravos e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das acOes
programaticas, coletivas e de vigilancia em saude, e incorporando diversas racionalidades em
saude, inclusive Préticas Integrativas e Complementares;

o Participar do acolhimento dos usuérios, proporcionando atendimento humanizado, realizando
classificacdo de risco, identificando as necessidades de intervengdes de cuidado,
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responsabilizando-se pela continuidade da atencéo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populacéo adscrita ao longo do tempo no que se
refere as multiplas situacdes de doencas e agravos, e as necessidades de cuidados preventivos,
permitindo a longitudinalidade do cuidado;

Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias e grupos sociais, visando
propor intervencdes que possam influenciar os processos salde-doenca individual, das
coletividades e da propria comunidade;

Responsabilizar-se pela populagéo adscrita mantendo a coordenacao do cuidado mesmo quando
necessita de aten¢do em outros pontos de atengdo do sistema de salde;

Utilizar o Sistema de Informacdo da Atencdo Basica vigente para registro das agdes de saude
na AB, visando subsidiar a gestdo, planejamento, investigacdo clinica e epidemioldgica, e a
avaliacdo dos servicos de saude;

Contribuir para o processo de regulacdo do acesso a partir da Atencdo Basica, participando da
definicdo de fluxos assistenciais na RAS, bem como da elaboracdo e implementacdo de
protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenacéo desses fluxos;

Realizar a gestao das filas de espera, evitando a pratica do encaminhamento desnecessario, com
base nos processos de regulacéo locais (referéncia e contrarreferéncia), ampliando-a para um
processo de compartilhamento de casos e acompanhamento longitudinal de responsabilidade
das equipes que atuam na atencéo basica;

Prever nos fluxos da RAS entre os pontos de atencdo de diferentes configuracdes tecnoldgicas
a integracdo por meio de servigos de apoio logistico, técnico e de gestdo, para garantir a
integralidade do cuidado;

Instituir acOes para seguranca do paciente e propor medidas para reduzir os riscos e diminuir 0s
eventos adversos;

Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagéo da
Atencdo Basica, conforme normativa vigente;

Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificacdo compulséria, bem como outras
doencas, agravos, surtos, acidentes, violéncias, situacdes sanitarias e ambientais de importancia
local, considerando essas ocorréncias para o planejamento de acGes de prevencao, protecdo e
recuperacdo em saude no territorio;

Realizar busca ativa de internacGes e atendimentos de urgéncia/emergéncia por causas sensiveis
a Atencdo Baésica, a fim de estabelecer estratégias que ampliem a resolutividade e a
longitudinalidade pelas equipes que atuam na AB;

Realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as familias e pessoas em residéncias,
InstituicOes de Longa Permanéncia (ILP), abrigos, entre outros tipos de moradia existentes em
seu territorio, de acordo com o planejamento da equipe, necessidades e prioridades
estabelecidas;

Realizar atencdo domiciliar a pessoas com problemas de salde controlados/compensados com
algum grau de dependéncia para as atividades da vida diaria e que ndo podem se deslocar até a
Unidade Basica de Salde;

Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas técnicas, profissionais de
diferentes formagdes e até mesmo outros niveis de atencdo, buscando incorporar praticas de
vigilancia, clinica ampliada e matriciamento ao processo de trabalho cotidiano para essa
integracdo (realizacdo de consulta compartilhada reservada aos profissionais de nivel superior,
construcao de Projeto Terapéutico Singular, trabalho com grupos, entre outras estratégias, em
consonancia com as necessidades e demandas da populagdo);

Participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em conjunto o planejamento
e avaliacdo sistematica das acOes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis, visando
a readequacao constante do processo de trabalho;
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Avrticular e participar das atividades de educacdo permanente e educagdo continuada;

Realizar acdes de educacdo em saude a populacédo adstrita, conforme planejamento da equipe e
utilizando abordagens adequadas as necessidades deste publico;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;
Promover a mobilizagdo e a participacdo da comunidade, estimulando conselhos/colegiados,
constituidos de gestores locais, profissionais de salde e usuérios, viabilizando o controle social
na gestdo da Unidade Béasica de Salde;

Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais; e

Acompanhar e registrar no Sistema de Informacdo da Atencdo Béasica e no mapa de
acompanhamento do Programa Bolsa Familia (PBF), e/ou outros programas sociais
equivalentes, as condicionalidades de saude das familias beneficiarias.

CARGO: 301 - ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO I (LEI N° 4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo; Conhecimentos de processador de textos, de planilha
eletronica e de uso de internet.

DESCRICAO: Compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob supervisio direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo aos diversos 6rgdos pertencentes a estrutura
administrativa da Prefeitura.

ATRIBUICOES:

a) quando nas atividades de protocolo, material, almoxarifado e patrimonio:

L

Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

Preparar 0s processos, colocando a capa, informando o assunto e registrando as informacdes
em fichario ou sistema eletronico de dados;

Carimbar todas as folhas do processo, numera-las e rubrica-las, de forma a preservar sua
autenticidade;

Registrar em formulario proprio, livro ou sistema eletrdnico, a tramitagdo dos processos,
acompanhando seu andamento desde a entrada no protocolo geral da Prefeitura até seu
arquivamento definitivo;

Informar servidores e publico sobre 0 andamento de processos;
Emitir relatorios sobre a destinacdo e cumprimento de prazos dos processos, quando solicitado;
Arquivar 0s processos, quando couber;

Manter controle do arquivo morto e verificar constantemente as condigdes de arquivamento dos
documentos, de forma a preservar sua integridade;

Receber material, auxiliando o responsavel pela area na conferéncia das faturas, dos
quantitativos e da qualidade do material recebido,

Manter o estoque atualizado, elaborar mapas de controle e estatisticas de materiais utilizados,
conforme determinacdo recebida;

Verificar as condicdes de higiene e controle ambiental do almoxarifado, de forma a preservar a
vida util dos materiais;

Auxiliar na identificacdo dos materiais permanentes e equipamentos do patrimdnio municipal,
colocando plaquetas de identificacdo e checando sua numeragdo com o controle existente;

Auxiliar no controle dos materiais, participando dos inventarios, registrando materiais e
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equipamentos, digitando as relacdes, identificando os responsaveis pelo patriménio em cada
setor da Prefeitura;

Receber requisicbes de material de consumo e permanente e de equipamentos, conferir e
entregar ao solicitante o material objeto de requisicao;

Registrar a baixa do material, observando sua marca, identificacdo, quantidade e, em caso de
material permanente ou equipamento, verificando sua numeracdo de registro, identificando o
responsavel pela guarda do material e outras caracteristicas que identifiquem o mesmo no
sistema de controle de estoque e do patrimdnio da Prefeitura;

Arquivar fichas de requisicao e de controle do patriménio em ordem ou efetuar os registros de
controle em sistema eletrénico de banco de dados, conforme orientacéo recebida;

b) quando nas atividades de financas e cadastro imobiliario e fiscal:

*

Atender o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e 0s documentos originais;

Auxiliar nas tarefas simples contabeis, de classificacdo de documentos comprobatérios de
operacdes realizadas, escrituragcdo de contas correntes diversas, preparo de relacdo de cobranga
e pagamentos efetuados, conferéncia de documentos contabeis, de receita, despesas,
movimentacéo e conciliagdo bancéria e outras similares;

Auxiliar na coleta de dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para
possibilitar a atualizacdo dos mesmos;

Auxiliar nos calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como célculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

Informar requerimentos de imoveis relativos a construcao, demolicéo e legalizacéo;

¢) quando nas atividades de recursos humanos:

L

Atualizar fichas funcionais dos servidores, digitando os dados necessarios ao acompanhamento
da sua vida funcional,

Atualizar quadros e documentos relativos a area de pessoal, tais como quadro de lotagdo,
numero de servidores em cada classe, nimero de cargos vagos, quadro geral de lotacao, entre
outros, conforme orientacéo;

Controlar documentacdo das pastas funcionais e registrar ocorréncias no histérico funcional;

Controlar dados para salario-familia, solicitando certid@es, atestados de vacinacdo e mantendo
as informacdes atualizadas, para efeito de folha de pagamento;

Reunir folhas mensais de frequéncia, de forma a informar faltas, atrasos ou saidas antecipadas,
para efeito de célculo de desconto, bem como as horas-extras;

Preparar, conforme orientacgdo recebida, as escalas de férias, com a relacdo do pessoal, datas de
inicio e término de férias e encaminhando-as para aprovacao superior e devidas providéncias;

Elaborar listagens diversas, conforme solicitacéo e calendario do setor;

Inserir dados funcionais nas fichas financeiras individuais;

Separar e distribuir contracheques dos servidores aos seus diversos 6rgaos;
Auxiliar a elaboracdo de cursos e semindrios para aperfeigoamento do pessoal;

d) quando nas atividades de educacéo, cultura e de turismo:

L

*

Manter atualizado o arquivo de legislagcdo, documentos, documentos de alunos e informagdes
do setor;

Digitar correspondéncias, documentos, apostilas, comunicados, material pedagogico e outros;
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Efetuar anotacdes, conforme orientacdo superior, em fichas de alunos e lancar notas nos
boletins escolares;

Controlar o material do 6rgéo e efetuar pedidos, quando necessério, de acordo com a orientacao
recebida;

Realizar, sob supervisdo, as estatisticas escolares de censo de alunos, salas de aula, professores,
entre outros;

Registrar frequéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento, preencher
os formulérios referentes a férias e licencas de professores e servidores, para remessa ao 0rgao
competente de recursos humanos;

Auxiliar na classificacdo e catalogacdo de documentos, manuscritos, livros, periodicos,
publicacBes, mapas e outras publicacbes nas bibliotecas da rede escolar ou bibliotecas publicas
municipais;

Atender aos leitores, prestando informagdes, consultando ficharios manuais ou eletrénicos,
conforme o sistema utilizado pela Prefeitura;

Controlar empréstimos e devolucGes das obras, de forma a evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo;

Organizar e manter organizadas e em bom estado de conservacdo as obras do acervo da
biblioteca;

Auxiliar leitores na pesquisa de documentacdo do acervo e também no acesso a pesquisa,
através da internet;

Auxiliar o profissional na elaboracdo de mapas, estatisticas de utilizacdo do acervo da
biblioteca, bem como na elaboracdo de listagens de titulos para divulgacao e permuta em outras
bibliotecas publicas ou privadas;

Auxiliar na organizagdo de eventos no Municipio e na rede publica escolar, tais como
olimpiadas, gincanas, pecas teatrais, festivais de musica e cinema, serenatas, programacoes
literarias e outras que estimulem e divulguem o esporte e a cultura no Municipio;

Auxiliar a organizacao de festas municipais, populares, folcloricas, civicas e escolares, de forma
a fomentar o turismo na regiao;

Participar, sob orientacdo, do levantamento de locais de potencial turistico e de atividades que
possam trazer o turismo ao Municipio;

Participar, sob orientacdo, do levantamento de estabelecimentos de hospedagem, de
fornecimento de alimentacdo e de outras formas de prestacéo de servicos ao turista, como postos
de gasolina, postos bancéarios, agéncias de viagens, lojas de artesanato, entre outros, com vistas
a elaboracéo de um cadastro de informacdes turisticas;

Auxiliar a coleta de informac@es para organizacdo de calendarios de datas e eventos turisticos,
roteiros de viagens, prospectos e cartdes postais, entre outros;

Realizar outras atribuicdes afins;

e) quando nas atividades da saude:

L

Recepcionar e atender os pacientes dos postos de satde, ambulatorios, policlinicas, hospitais e
laboratorios de anélises clinicas;

Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

Arquivar e manter organizados os ficharios e arquivos de documentos relativos ao historico dos
pacientes;

Atender pedidos de material, separando e entregando ao solicitante e dando baixa no estoque
setorial;

Auxiliar os profissionais de satde no controle do estoque das farmécias e vacinas, repassando
os pedidos e dando baixas nos controles de estoque;
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Numerar e registrar as consultas, exames clinicos e outros procedimentos realizados;

Orientar os pacientes em relacdo a condicGes de coleta, marcacéo e data de entrega dos exames
clinicos;

Digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

Auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e
administrativo do funcionamento dos postos de satde, ambulatoérios, policlinicas, hospitais e
laboratdrios;

Registrar todos os procedimentos médicos ambulatoriais, hospitalares e laboratoriais para fins
de levantamentos estatisticos, faturamento para o SUS e outros convénios, quando houver;

Registrar as consultas por especialidades, por procedimentos e por profissionais de salude
(médicos, enfermeiros, nutricionistas, fonoaudiologos, psicologos, técnicos e agentes
comunitarios de satde) com vistas a alimentacdo de banco de dados;

Manter atualizados os bancos de dados existentes, digitando dados clinicos e pessoais de
pacientes e clientes e procedimentos médicos e dos demais profissionais de saude realizados;

Manter registro do cadastro de profissionais de salde, para atualizagéo sistematica do Sistema
Unico de Salde;

Registrar frequéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento, preencher
os formularios referentes a férias e licencas de servidores e profissionais da saude para remessa
ao 6rgdo competente de recursos humanos;

f) quando nas atividades da promocao social:

*

Auxiliar os profissionais da &rea no desenvolvimento de atividades de carater educativo,
esportivo e recreativo, efetuando o cadastramento do pessoal, e 0S meios necessarios a
realizacdo dos eventos, conforme orientagéo superior;

Auxiliar os profissionais da area na realizacdo de programas municipais de comemoracédo de
datas festivas, religiosas e civicas que envolvam a participacao de criancgas e adolescentes;

Auxiliar os técnicos da area a promover passeios, incentivando o conhecimento de pontos
turisticos e culturais, para que criancas e adolescentes assistidos conhe¢cam novas realidades,
aumentem sua cultura e participem de atividades de lazer;

Auxiliar no cadastramento e manter fichario atualizado de pessoal de 32 idade que participe de
atividades voltadas para o lazer e terapia de grupos especificos;

Auxiliar a promover passeios, certames, bailes e outras atividades especificas para grupos de 32
idade;

Auxiliar no levantamento de dados socioecondmicos de populagdes de baixa renda, para estudo
e identificacdo de problemas da sociedade;

Auxiliar no cadastramento da populacdo para participar de programas especiais de governo,
como a distribuicdo de cestas basicas, mantendo os cadastros sempre atualizados;

Auxiliar no cadastramento da populacéo de rua, de &reas invadidas e de assentamentos rurais,
para efeito de participagcdo em programas de alcance social;

Auxiliar na montagem de cursos e oficinas de geragédo de renda ou formagéo profissional, de
acordo com as sugestdes e reivindicagdes das comunidades;

Registrar frequéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento, preencher
os formulérios referentes a férias e licengas de servidores para remessa ao 6rgédo competente de
recursos humanos;

g) quando nas atividades de indUstria, comércio e agricultura:

*

Auxiliar no levantamento e cadastramento das atividades industriais, comerciais e agricolas do
Municipio;
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Visitar, juntamente com o técnico da area, estabelecimentos, fabricas, sitios e fazendas,
auxiliando nos levantamentos e coletas de dados e informacdes que se fizerem necessarias;

Auxiliar na montagem de cursos, semindrios, oficinas, feiras e exposi¢es e outros eventos
destinados a encontros de empresarios e agricultores, com vistas ao fomento da economia
municipal;

Auxiliar na elaboracéo de listagens e de convites para eventos e solenidades ligados ao setor;

Auxiliar na confeccdo de mapas, catalogos, boletins, informes e outros materiais de publicidade
sobre a atividade econdémica municipal, sob a orientacdo técnica competente;

Registrar frequéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento, preencher
os formulérios referentes a férias e licengas de servidores para remessa ao 6rgédo competente de
recursos humanos;

h) quando nas atividades resultante de convénios ou servi¢os especiais realizados pela
Prefeitura:

L

L

L

Atender o publico nas tarefas inerentes a Junta de Alistamento Militar, Correios e Telégrafos,
PROCON e outros;

Colaborar em campanhas de iniciativa ou em que participe a Prefeitura Municipal, como as de
transito, saude publica e vacinacdo, entre outras;

Realizar demonstrativos, mapas de controle e estatisticas referentes a atendimentos e outros
itens pertinentes, sob orientacdo do profissional da area;

i) atribui¢des comuns a todas as areas:

L

Atender o publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

Atender ao telefone, informando o 6rgéo e identificando-se, prestando informacdes, anotando
recados e transmitindo-o0s aos interessados;

Receber e emitir fax;
Receber e emitir correspondéncia, inclusive através da internet;

Duplicar  documentos  diversos, operando  maquina  propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e regulando o nimero de cépias;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

Organizar, de acordo com as normas existentes, e manter organizado o arquivo do 6rgéo;

Arquivar oficios, memorandos, cartas, processos, Leis, publicacbes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Preencher fichas, formul&rios e mapas, conferindo as informagdes e 0s documentos originais;

Secretariar ou auxiliar o responsavel pelas atividades de secretariado dos dirigentes municipais,
organizando agendas, mantendo os numeros de telefones importantes atualizados, localizando
pessoas, 0rgdos ou servicos, recepcionando visitantes, realizando as tarefas de gabinete com
discricdo e mantendo o sigilo das informagdes;

Manter o controle do estoque setorial, recebendo e entregando pedidos de material, conferindo
e dando baixa no estoque;

Elaborar pedidos de compra e requisi¢cdo de materiais, suprimentos e servicos em formularios
pre-definidos ou no sistema eletrénico em vigor, por solicitacao superior;

Auxiliar na recepcdo de eventos, solenidades oficiais e festividades municipais, bem como em
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sua organizacao;
Auxiliar a atualizacdo do cadastro de fornecedores da Prefeitura;

Conferir a documentacdo dos fornecedores, solicitar sua atualizacdo quando necessario e
verificar a legitimidade das informag6es e documentos;

Receber pedidos de aquisicdes e protocoléa-los, de acordo com a secretaria gestora solicitante;

Auxiliar na coleta inicial de pregos junto aos fornecedores cadastrados e no mercado local,
objetivando obter o valor total a ser licitado;

Auxiliar nos procedimentos relativos a montagem dos processos de licitagéo;

Elaborar a listagem e distribuir os convites aos fornecedores cadastrados, no caso da
modalidade de licitacdo a ser adotada for carta-convite;

Auxiliar na elaboracgéo e divulgacéo do edital de licitacao;

Auxiliar a remessa dos processos para aprovacdo da Procuradoria Juridica e dos ordenadores
de despesa competentes, verificando se todos os itens foram cumpridos, anotando pendéncias
e erros para apreciacao da autoridade superior;

Providenciar a publicacdo dos editais e dos demais procedimentos necessarios em veiculo de
divulgacdo no Municipio;

Receber, catalogar e enviar para a Comissao de Licitacdo os envelopes contendo as propostas
dos fornecedores;

Preparar o material necessario para que a Comissao de Licitacdo possa proceder ao julgamento
das propostas;

Fornecer suporte administrativo a Comisséao de Licitacdo, preparando os mapas demonstrativos
de precos, amostras do material cotado, quando couber, entre outros;

Confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisi¢ces de bens ou a contratagdo de servicos;

Encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de autorizados, entrega-los aos
fornecedores ou contratados;

Emitir e encaminhar as ordens de servico;

Acompanhar a entrega dos materiais, verificando o cumprimento de prazos, fiscalizando
quantidades e qualidade do material entregue;

Atestar o recebimento dos materiais e servicos, submetendo-o a autoridade competente;

Solicitar, em caso de materiais e servigos especiais, que 0s gestores responsaveis ou técnicos
por estes designados atestem a qualidade e o cumprimento das especificagdes dos materiais ou
Servigos;

Encaminhar as autoridades e ao 6rgdo competente a Nota Fiscal e atestado de execucdo dos
servigos ou do recebimento dos materiais;

Atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;
Atender as unidades solicitantes dos materiais e servicos, sempre que se fizer necessario;

Participar de cursos, seminarios e treinamentos que objetivem a melhoria de conhecimentos em
sua area de atuacéo;

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacéo de servicos e rotinas de trabalho;

Observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;
Realizar outras atribuigdes afins.
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CARGO: 302 - MONITOR DE CRECHE (LEI N° 4189/2008)
CARGA HORARIA: 40 horas semanais ou plant&o
PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo.

DESCRICAO:

Compreende os cargos que se destinam a cuidar e dar orientacGes educativas as criancas acolhidas
pelas creches.

ATRIBUICOES:

Desenvolver, com as criangas, praticas educativas e recreativas, visando 0 seu
desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social;

Desenvolver, com as criancas, atividades de desenho, pintura, modelagem, conversacéo,
danca, musica e outros, visando estimular as suas aptiddes ligadas a psicomotricidade;
Articular-se com o pedagogo e outros profissionais da area de educacdo, buscando formas
adequadas para contribuir com o processo educativo;

Reunir informacdes a respeito das criancas, levando dados importantes, a fim de contribuir
para 0 seu processo educativo;

Apresentar relatério das atividades desenvolvidas a coordenacdo da creche; e registrar e
acompanhar a assiduidade das criancas;

Participar das reunides pedagogicas e administrativas da creche;

Executar outras atribuicGes afins.

CARGO: 401 - ASSISTENTE DE VIDA DIARIA (LEI N° 4.729/2014)
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Enfermagem

DESCRICAO: compreende os cargos que se destinam a cuidar, supervisionar e contribuir com
alunos que apresentam transtornos globais de comportamento, deficiéncia fisica ou mental e outras
necessidades que dificultem sua locomocao, higiene e alimentacéo.

ATRIBUICOES:

Realizar a recepcdo do aluno na escola, acompanhéa-lo até a sala de aula e, ao término das
atividades, conduzi-lo até o portdo da escola, dentro do seu horario de trabalho.

Auxiliar nas atividades de higiene, troca de vestuario e/ou fraldas/ absorventes, higiene bucal
durante o periodo em que o aluno permanecer na escola, inclusive nas atividades
extracurriculares e dias de reposicdo de aulas.

Executar procedimentos basicos, dentro das determinacdes legais, que ndo exijam a
infraestrutura e materiais de ambiente hospitalar.

Administrar medicamentos para o aluno, desde que haja apresentacdo da receita médica e
conhecimento por parte da equipe gestora.

Acompanhar o aluno até o local apropriado de alimentacdo durante o intervalo, auxilia-lo
durante a apos a refeicdo com técnicas de mastigacdo, realizar sua higiene encaminhando-o a
sala de aula.

Dar assisténcia nas questdes de mobilidade nos diferentes espacos educativos: transferéncia
da cadeira de rodas para outros mobiliarios e/ou espacgos, cuidados quanto ao posicionamento
adequado as condigdes do aluno, apoio na locomocéo para varios ambientes e ou atividades
escolares extracurriculares para aluno cadeirante ou com mobilidade reduzida.

Auxiliar e acompanhar o aluno para que este se organize e participe efetivamente das
atividades desenvolvidas pela unidade educacional, integrado ao seu grupo.
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e Comunicar a direcdo da unidade educacional, sempre com antecedéncia, as condi¢des de
estoque de materiais para higiene do aluno.

e Zelar pela higiene e manutencdo dos materiais utilizados para alimentagéo e higiene dos
alunos.

e Reconhecer as situacdes que necessitem de intervencdo externa ao ambito escolar seguindo
0s tramites escolares comuns nestas situagoes.

e Preencher a ficha de Rotina diaria, registrando todo o atendimento e ocorréncias para o devido
acompanhamento do aluno, arquivando o relatério no prontuério do aluno.

e Comunicar a equipe gestora quaisquer alteracdes no comportamento do aluno, ou problemas
que venham acorrer com o aluno no ambiente escolar e externo.

e Apoiar outros alunos, sem se desviar das fungdes para as quais foi contratado,
preferencialmente nos casos em que o aluno atendido encontrar-se ausente.

e Manter sigilo, preservando informag0es referentes ao aluno.

e Atender até 4 (quatro) alunos por turno, observadas as caracteristicas de cada unidade escolar.

CARGO: 402 - TECNICO DE CONTROLE DE MEIO AMBIENTE (LEI N° 4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais ou plant&o

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo, acrescido de curso de formagio na area de meio
ambiente, saneamento e afins, ministrado por instituicdo de formacdo profissional reconhecida;
conhecimento da legislacdo ambiental federal, estadual e municipal; conhecimentos de programas
computacionais em sua area de atuacdo e de processador de textos e de planilha eletrénica.

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a implementar projetos de gestdo ambiental
e executar processos de controle ambiental.

ATRIBUICOES:

» Participar, juntamente com profissionais da area ambiental do planejamento e estabelecimento,
de uma politica municipal do meio ambiente centrada na prevencdo, regulamentacdo e
recuperacdo de areas e dos recursos hidricos da regido;

o Analisar, juntamente com profissionais da area, projetos de instalacdes industriais, e de
mineracOes ou outras atividades potencialmente poluidoras, verificando especificacdo de
maquinas, equipamentos e produtos a serem utilizados e despejados, para fins de
regulamentacdo de concessdes de licencas ambientais;

o Redigir relatorios de anélises e emitir laudos técnicos identificando consumo de produtos
controlados pelos estabelecimentos individuais;
» Participar do planejamento e de projetos que envolvam éreas de protecdo ambiental;

o Coletar dados e alimentar o sistema de informagdes ambientais para o planejamento, utilizando
informacdes cartograficas a partir do sensoriamento remoto, geoprocessamento e tecnologia da
informacao;

o Coletar dados e manter atualizado banco de dados com informagdes sobre aptiddo dos solos,
vegetacdo, clima, uso do solo urbano e rural, ocupagdo das terras, bacias hidrograficas, fotos
aereas, imagens de satélite, mapas e dados estatisticos de diversas fontes que subsidem o
planejamento fisico-territoriais, econémico-social e ambiental da regido;

o Auxiliar o mapeamento de areas protegidas e definidas como de preservacdo, mantendo
atualizadas as informacdes sobre o Municipio;

» Participar dos estudos de elaboracao ou revisao de legislagdo ou normas pertinentes a medidas
de melhoria de protecdo ambiental do Municipio;

o Auxiliar a medicdo de emissdo de gases, residuos sdlidos, efluentes liquidos, calor e outras
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formas de matéria ou energia que produzam a degradacao ambiental,

» Participar de estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperacdo de areas
degradadas ou ameagadas de degradacdo ambiental;

o Auxiliar a acdo fiscalizadora, notificando a inobservancia das normas de protecdo ambiental
contidas em Leis ou em regulamentos especificos;

» Vistoriar empreendimentos industriais, rurais e outros, objetivando o monitorando, através da
concessao de licencas ambientais de empreendimentos potencialmente poluidores;

» Inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, extragdo mineral e qualquer
outro produto extrativo, examinando-as a luz das Leis e regulamentos que defendem o
patrimonio florestal, para verificar a origem dos mesmos e sugerir a fiscalizacéo para apreensao,
quando encontrados em situagéo irregular;

o Emitir pareceres em processos de concessao de licengas para localizagédo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos ambientais;

» Participar de estudos, no ambito de sua atuacdo, visando a elaboracdo de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacdo ambiental;

» Acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as acOes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protecdo ambiental;

+ Manter-se permanentemente em articulacdo com os oOrgdos federais, estaduais e ndo
governamentais que atuem na area de protecdo ambiental na regido, fornecendo suporte técnico,
sempre que Necessario;

» Participar de programas educativos destinados a escolas e grupos da comunidade, através da
identificacéo de situacdes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacdo da
populagéo para a participagéo ativa na defesa do meio ambiente;

o Participar de Estudo de Impacto Ambiental (EIA);

o Participar da elaboracéo de Relatério de Impacto Ambiental (RIMA);
o Auxiliar e treinar servidores em sua area de atuacao;

» Observar normas de higiene e seguranca do trabalho;

o Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: 403 - TECNICO DE SERVICOS DE SAUDE - TECNICO DE ENFERMAGEM
(LEI N° 4.242/2008 — LEI N° 5.162/2019)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais ou plant&o

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Enfermagem e registro no
respectivo conselho de classe.

DESCRICAO: Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientificas na area da
saude publica, correspondentes a sua especialidade, observada a respectiva regulamentacao
profissional e as normas de seguranca e higiene do trabalho; executar atividades de vigilancia a satde;
participar da execucdo de programas, estudos e pesquisas e de outras atividades de salde; participar
de treinamentos de pessoal auxiliar; realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade; zelar
pela manutencdo e conservacdo de materiais e equipamentos utilizados; elaborar relatérios de suas
atividades; e integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagéo.

ATRIBUICOES:
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Atribui¢cdes comuns a todos os profissionais Técnicos de Servigos de Saude que exercam
atividades no ambito da Estratégia de Saude da Familia:

*

Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de salde das familias e dos
individuos no sistema de informacdo da Atencdo Basica vigente, utilizando as informagdes
sistematicamente para a anélise da situacdo de salde, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do territorio, priorizando as situacdes a
serem acompanhadas no planejamento local,

Realizar o cuidado integral a salude da populacdo adscrita, prioritariamente no ambito da
Unidade Bésica de Saude, e quando necessario, no domicilio e demais espa¢os comunitérios
(escolas, associacOes, entre outros), com atencdo especial as populacdes que apresentem
necessidades especificas (em situacdo de rua, em medida socioeducativa, privada de liberdade,
ribeirinha, fluvial, etc.).

Realizar acOes de atencdo a satde conforme a necessidade de saude da populacao local, bem
como aquelas previstas nas prioridades, protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim
como, na oferta nacional de agdes e servigos essenciais e ampliados da AB;

Garantir a atencdo a salde da populacdo adscrita, buscando a integralidade por meio da
realizacdo de a¢Bes de promocao, protecdo e recuperacdo da salde, prevencao de doencas e
agravos e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das acOes
programaticas, coletivas e de vigilancia em salde, e incorporando diversas racionalidades em
salde, inclusive Praticas Integrativas e Complementares;

Participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento humanizado, realizando
classificagdo de risco, identificando as necessidades de intervengdes de cuidado,
responsabilizando-se pela continuidade da atencéo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populacdo adscrita ao longo do tempo no que se
refere as multiplas situacdes de doencas e agravos, e as necessidades de cuidados preventivos,
permitindo a longitudinalidade do cuidado;

Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias e grupos sociais, visando
propor intervencbes que possam influenciar os processos salde-doenca individual, das
coletividades e da prépria comunidade;

Responsabilizar-se pela populacdo adscrita mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando
necessita de atencdo em outros pontos de atencdo do sistema de salde;

Utilizar o Sistema de Informacdo da Atencdo Basica vigente para registro das a¢des de saude
na AB, visando subsidiar a gestdo, planejamento, investigacdo clinica e epidemioldgica, e a
avaliacdo dos servicos de salde;

Contribuir para o processo de regulacdo do acesso a partir da Atencdo Basica, participando da
definicdo de fluxos assistenciais na RAS, bem como da elaboracdo e implementacdo de
protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenacdo desses fluxos;

Realizar a gestao das filas de espera, evitando a pratica do encaminhamento desnecessario, com
base nos processos de regulacéo locais (referéncia e contrarreferéncia), ampliando-a para um
processo de compartilhamento de casos e acompanhamento longitudinal de responsabilidade
das equipes que atuam na atencgéo basica;

Prever nos fluxos da RAS entre os pontos de atencédo de diferentes configuracdes tecnoldgicas
a integracdo por meio de servigos de apoio logistico, técnico e de gestdo, para garantir a
integralidade do cuidado;

Instituir acOes para seguranca do paciente e propor medidas para reduzir os riscos e diminuir 0s
eventos adversos;

Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagéo da
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Atencdo Basica, conforme normativa vigente;

» Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificagdo compulsoria, bem como outras
doencas, agravos, surtos, acidentes, violéncias, situacdes sanitarias e ambientais de importancia
local, considerando essas ocorréncias para o planejamento de acGes de prevencdo, protecdo e
recuperacdo em saude no territorio;

» Realizar busca ativa de internac@es e atendimentos de urgéncia/emergéncia por causas sensiveis
a Atencdo Baésica, a fim de estabelecer estratégias que ampliem a resolutividade e a
longitudinalidade pelas equipes que atuam na AB;

» Realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as familias e pessoas em residéncias,
InstituicOes de Longa Permanéncia (ILP), abrigos, entre outros tipos de moradia existentes em
seu territério, de acordo com o planejamento da equipe, necessidades e prioridades
estabelecidas;

o Realizar atencdo domiciliar a pessoas com problemas de saude controlados/compensados com
algum grau de dependéncia para as atividades da vida diaria e que ndo podem se deslocar até a
Unidade Basica de Saude;

» Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas técnicas, profissionais de
diferentes formacdes e até mesmo outros niveis de atencdo, buscando incorporar praticas de
vigilancia, clinica ampliada e matriciamento ao processo de trabalho cotidiano para essa
integracéo (realizagdo de consulta compartilhada reservada aos profissionais de nivel superior,
construcao de Projeto Terapéutico Singular, trabalho com grupos, entre outras estratégias, em
consonancia com as necessidades e demandas da populacéo);

» Participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em conjunto o planejamento
e avaliacdo sistematica das acdes da equipe, a partir da utilizacao dos dados disponiveis, visando
a readequacao constante do processo de trabalho;

o Articular e participar das atividades de educacdo permanente e educacdo continuada;

o Realizar acdes de educacdo em salde a populacéo adstrita, conforme planejamento da equipe e
utilizando abordagens adequadas as necessidades deste publico;

» Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

» Promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, estimulando conselhos/colegiados,
constituidos de gestores locais, profissionais de salde e usuérios, viabilizando o controle social
na gestdo da Unidade Béasica de Salde; e

» Identificar parceiros e recursos ha comunidade que possam potencializar a¢fes intersetoriais;

o Acompanhar e registrar no Sistema de Informacdo da Atencdo Basica e no mapa de
acompanhamento do Programa Bolsa Familia (PBF), e/ou outros programas sociais
equivalentes, as condicionalidades de satde das familias beneficiarias.

CARGO: 404 - TECNICO DE SERVICOS DE SAUDE — TECNICO DE ENFERMAGEM
SAUDE DA FAMILIA (LEI N° 4.242/2008 — LEI N° 5.162/2019)

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Enfermagem e registro no
respectivo conselho de classe.

DESCRICAO: Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientificas na area da
saude publica, correspondentes a sua especialidade, observada a respectiva regulamentacao
profissional e as normas de seguranca e higiene do trabalho; executar atividades de vigilancia a saude;
participar da execucdo de programas, estudos e pesquisas e de outras atividades de saude; participar
de treinamentos de pessoal auxiliar; realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade; zelar
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pela manutencdo e conservacdo de materiais e equipamentos utilizados; elaborar relatorios de suas
atividades; e integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagcdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagéo.

ATRIBUICOES:

Atribuicdes comuns a todos os profissionais Técnicos de Servicos de Salude que exercam
atividades no ambito da Estratégia de Saude da Familia:

*

Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de saude das familias e dos
individuos no sistema de informacdo da Atencdo Basica vigente, utilizando as informacdes
sistematicamente para a analise da situacdo de saude, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territorio, priorizando as situagdes a
serem acompanhadas no planejamento local,

Realizar o cuidado integral a sadde da populacdo adscrita, prioritariamente no ambito da
Unidade Basica de Saude, e quando necessario, no domicilio e demais espa¢os comunitarios
(escolas, associacdes, entre outros), com atencdo especial as populacfes que apresentem
necessidades especificas (em situacdo de rua, em medida socioeducativa, privada de liberdade,
ribeirinha, fluvial, etc.).

Realizar acBes de atencdo a salde conforme a necessidade de saude da populacéo local, bem
como aquelas previstas nas prioridades, protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim
como, na oferta nacional de agdes e servicos essenciais e ampliados da AB;

Garantir a atencdo a salde da populacdo adscrita, buscando a integralidade por meio da
realizacdo de acdes de promocdo, protecdo e recuperacdo da salde, prevencao de doencas e
agravos e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das agOes
programaticas, coletivas e de vigilancia em saude, e incorporando diversas racionalidades em
salde, inclusive Praticas Integrativas e Complementares;

Participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento humanizado, realizando
classificacdo de risco, identificando as necessidades de intervengdes de cuidado,
responsabilizando-se pela continuidade da atencéo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populacéo adscrita ao longo do tempo no que se
refere as multiplas situacdes de doencas e agravos, e as necessidades de cuidados preventivos,
permitindo a longitudinalidade do cuidado;

Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias e grupos sociais, visando
propor intervencdes que possam influenciar os processos salde-doenca individual, das
coletividades e da propria comunidade;

Responsabilizar-se pela populacgéo adscrita mantendo a coordenacgéo do cuidado mesmo quando
necessita de atencdo em outros pontos de atencdo do sistema de salde;

Utilizar o Sistema de Informacdo da Atencdo Basica vigente para registro das acfes de saude
na AB, visando subsidiar a gestdo, planejamento, investigacdo clinica e epidemiologica, e a
avaliacdo dos servigos de salde;

Contribuir para o processo de regulacdo do acesso a partir da Atencéo Basica, participando da
definicdo de fluxos assistenciais na RAS, bem como da elaboragdo e implementacdo de
protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenacgéo desses fluxos;

Realizar a gestdo das filas de espera, evitando a pratica do encaminhamento desnecessario, com
base nos processos de regulagdo locais (referéncia e contrarreferéncia), ampliando-a para um
processo de compartilhamento de casos e acompanhamento longitudinal de responsabilidade
das equipes que atuam na atencéo basica;
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o Prever nos fluxos da RAS entre os pontos de atencdo de diferentes configuracdes tecnoldgicas
a integracdo por meio de servigcos de apoio logistico, técnico e de gestdo, para garantir a
integralidade do cuidado;

o Instituir acdes para seguranca do paciente e propor medidas para reduzir os riscos e diminuir 0s
eventos adversos;

o Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacédo da
Atencdo Basica, conforme normativa vigente;

o Realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificacdo compulsoria, bem como outras
doencas, agravos, surtos, acidentes, violéncias, situacdes sanitarias e ambientais de importancia
local, considerando essas ocorréncias para o planejamento de ac¢Ges de prevencado, protecéo e
recuperacdo em saude no territorio;

o Realizar busca ativa de internacdes e atendimentos de urgéncia/emergéncia por causas sensiveis
a Atencdo Baésica, a fim de estabelecer estratégias que ampliem a resolutividade e a
longitudinalidade pelas equipes que atuam na AB;

» Realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as familias e pessoas em residéncias,
InstituicOes de Longa Permanéncia (ILP), abrigos, entre outros tipos de moradia existentes em
seu territorio, de acordo com o planejamento da equipe, necessidades e prioridades
estabelecidas;

» Realizar atengdo domiciliar a pessoas com problemas de satde controlados/compensados com
algum grau de dependéncia para as atividades da vida diaria e que ndo podem se deslocar até a
Unidade Basica de Saude;

» Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas técnicas, profissionais de
diferentes formac6es e até mesmo outros niveis de atencdo, buscando incorporar préaticas de
vigilancia, clinica ampliada e matriciamento ao processo de trabalho cotidiano para essa
integracdo (realizacdo de consulta compartilhada reservada aos profissionais de nivel superior,
construcao de Projeto Terapéutico Singular, trabalho com grupos, entre outras estratégias, em
consonancia com as necessidades e demandas da populacéo);

o Participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em conjunto o planejamento
e avaliacdo sistematica das acGes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis, visando
a readequacao constante do processo de trabalho;

o Articular e participar das atividades de educacdo permanente e educagdo continuada;

» Realizar acGes de educacdo em salde a populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe e
utilizando abordagens adequadas as necessidades deste publico;

» Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

» Promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, estimulando conselhos/colegiados,
constituidos de gestores locais, profissionais de satde e usuarios, viabilizando o controle social
na gestdo da Unidade Bésica de Saude; e

» Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agOes intersetoriais;

e Acompanhar e registrar no Sistema de Informacdo da Atencdo Béasica e no mapa de
acompanhamento do Programa Bolsa Familia (PBF), e/ou outros programas sociais
equivalentes, as condicionalidades de saude das familias beneficiarias.

CARGO: 405 - TECNICO DE SERVICOS DE SAUDE - TECNICO EM RADIOLOGIA E
IMAGENOLOGIA (LEI N°4.242/2008 — LEI N° 5.162/2019)

CARGA HORARIA: 24 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Radiologia e registro no respectivo
conselho de classe; conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica.

Pagina 19 de 129



ITABIRA - EDITAL N° 02/2019 N\ INSTITUTO BRASILEIRO

"' DE GESTAO E PESQUISA

CONCURSO PUBLICO DO MUNICIPIO DE %IBGP

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a executar exames radioldgicos, sob
supervisao de cirurgido-dentista ou médico especialista, atraves da operagdo de equipamentos de raio

X.

ATRIBUICOES:

*

Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo
médico ou cirurgido-dentista e colocé-los no chassi;

Posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizacdo da area a ser
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

Zelar pela seguranca da satde dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto aos
procedimentos que devem ser executados durante a operacdo do equipamento de raios X, bem
como tomar providéncias cabiveis & prote¢cdo dos mesmos, especialmente gestantes;

Operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a area
determinada;

Encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelacao do filme;

Operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para
revelar, fixar e secar as chapas radiogréficas;

Encaminhar a radiografia ja revelada ao médico ou cirurgido-dentista responsavel pela emisséo
de diagnostico, efetuando as anotac@es e registros necessarios;

Controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposic¢ao, quando necessario;

Orientar servidores para apurar e registrar todos 0s procedimentos executados no &mbito de sua
atuacdo, efetuando o langcamento e registro em planilha propria para possibilitar a cobranca ao
SUS ou outros 6rgaos conveniados;

Utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios X, para seguranca
da sua saude;

Zelar pela conservacgéo dos equipamentos que utiliza;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;
Observar normas de higiene e seguranca do trabalho;

Preparar materiais e equipamentos para exames de imagem;

Operar aparelhos médicos e odontoldgicos para produzir imagens e gréaficos funcionais como
recurso auxiliar ao diagndstico e terapia;

Preparar pacientes e realizar exames de imagem;

Prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades segundo boas
praticas, normas e procedimento de biosseguranca e codigo de conduta;

Mobilizar capacidades de comunicacdo para registro de informacdes e troca de informacdes
com a equipe e com 0s pacientes;

Supervisionar uma equipe de trabalho;

Fortalecer o controle social com fornecimento de informagdes sobre saide e tomada de decisdes
conjunta com a equipe e comunidade; e

Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: 406 - TECNICO EM AGROPECUARIA (LEI N° 4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo acrescido de curso de Técnico Agropecuario
ministrado por instituicdo de formacéo profissional reconhecida ou curso profissionalizante e registro
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no respectivo Conselho de classe. Conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica e
habilitagdo para a conducdo de veiculos, na categoria B.

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater técnico relativas
a programacao, execucado e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e definitivos
de plantas diversas, bem como auxiliar na execucao de programas do setor agropecuario promovidos
pela Prefeitura.

ATRIBUICOES:

*

Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas
externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de novas técnicas de
tratamento e cultivos gerais;

Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populacdo e os
participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo,
instruindo-os sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e
transplante de mudas, sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra,
acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitérios, fazendo
recomendacfes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacGes para estudos que
possibilitem recomendac6es mais adequadas;

Auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros, areas verdes
e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem
a escolha de meios de combate ou prevencéo das mesmas;

Orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas,
indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada caso, instruindo quanto a técnica de
aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes praticas para sua correta utilizagdo;

Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise;

Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos, medindo,
fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

Orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo
sobre a construcéo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das
mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doengas;

Orientar procedimentos de biosseguridade, recomendando o uso racional, o isolamento de areas
a pessoas e animais, a destinacdo final e desinfeccdo de embalagens e plantas e outras medidas
de cautela quando do uso de agrotdxicos e medicamentos veterinarios;

Manejar a reprodugdo de animais, através de inseminacdo, sincronizacdo e cruzamentos,
formular racGes de animais, auxiliar nos partos dificeis e na realizacao de necropsias de animais;

Promover o manejo zootécnico, adequando a espécie ao ambiente, cuidar de recém-nascidos,
sexar animais e identifica-los (ferro, tatuagem, brinco, chips), separar animais por categorias e
racas, participar do corte de rabos, castracdo, descorneamento, casqueamento, tosqueamento,
debicamento e outras atividades relativas ao trato de espécies animais para producéo;

Orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalagdes, controlar parasitas (vermes, carrapatos,
bernes, etc.), pesar e medir animais;

Participar das atividades de vacinagdo, ministrar medicamentos prescritos e auxiliar no
tratamento de ferimentos e na realizacdo de cirurgias;

Orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

Promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adogéo de
praticas hortifrutigranjeiras e agropecuarias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as

vantagens de sua utilizagdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar
condicdes para a introducdo de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;
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» Orientar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens, cultivo e estocagem de gréos
e forrageiras destinadas a alimentacdo animal;

» Orientar produtores quanto & combinacdo de alimentos, propondo férmulas adequadas a cada
tipo de criacdo animal;

« Orientar produtores quanto as condi¢es ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
agropecudrios, levando em consideracdo a localizagdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou
depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

e Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando
dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, bioticos e
outros, para fins de estudo;

« Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacao e
exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

» [nventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

» Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucdo de projetos
especificos, esclarecendo dividas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade;

o Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais € no campo,
medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-0s e cortando-os, anotando os dados em
formularios préprios para subsidiar posterior analise e comparacdo de produtividade;

e Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto
a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢Ges de conservagdo e
limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacoes;

o Participar da realizacdo de eventos agropecudrios realizados no Municipio, bem como atuar
como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a populacdo em geral;

o Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao Municipio;

» Participar do planejamento e da execucdo de feiras e exposi¢do de produtos agropecuérios,
convidando expositores, definindo locais de realizacdo e proporcionando a infraestrutura
necessaria a sua realizacdo, contatando profissionais diversos, inclusive na area de divulgacédo
e propaganda;

» Requisitar, sempre que necessario, 0s servigos de manutencéo de equipamentos ou ferramentas,
bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucao dos servicos;

o Zelar pela manutengdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

» Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

o Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: 407 - TECNICO EM EDIFICAQOES (LEI N° 4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo acrescido de curso de Técnico em Edificacdes,
ministrado por Instituicdo de formacgéo profissional reconhecida ou curso o profissionalizante e
registro no respectivo Conselho de classe. Conhecimento de processador de textos, de planilha
eletronica, uso de internet e dominio do software Computer Aided Design (CAD) e de uso de plotter,
habilitacdo para a conducdo de veiculos, na categoria B.

DESCRICAO: Compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares na elaborag&o
de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar a execucdo de obras de
construcdo civil.
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ATRIBUICOES:

o Auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizacdo de obras da Prefeitura;

e Preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracéo de propostas de execucao
de obras;

» Participar da elaboracéo de estudos e projetos de engenharia;

» Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificaces, a fim
de orientar os trabalhos de execucdo e manutencéo de obras da Prefeitura;

o Coordenar e instruir equipes de trabalho na execucdo de projetos de campo;

» Controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se estdo
dentro das especificagdes técnicas requeridas;

o Proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros, verificando a
observancia das especifica¢bes de qualidade e seguranca;

» Proceder a pré-analise de projetos de construcao civil;

» Realizar estudos em obras, efetuando medicdes, calculos e analises de solo, segundo orientacdo
do engenheiro responsavel,

o Realizar medicdo de servicos e materiais, de acordo com 0s cronogramas das obras, para
verificacdo das etapas contratuais;

e Acompanhar a execucdo de ensaios e testes de laboratorio relativos a analise de solo e a
composicao de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacdo;

o Preparar registros e relatorios periddicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias
relevantes;

o Realizar medicdo de servicos e materiais, de acordo com o0s cronogramas das obras, para
verificacdo do cumprimento das etapas contratuais;

» Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;
o Zelar pela manutengdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

» Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

o Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: 408 - TOPOGRAFO (LEI N° 4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo acrescido de curso Técnico em Topografia, ministrado
por instituicdo de formacdo profissional reconhecida ou curso profissionalizante e registro no
respectivo Conselho de classe. Conhecimento de programas computacionais em sua area de atuagéo,
dominio do software Computer Aided Desigh (CAD) e de uso de plotter, conhecimento de
processador de textos e de planilha eletronica; habilitagdo para a conducdo de veiculos, na categoria
B.

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a efetuar levantamentos de superficies,
determinando o perfil, localizagéo, dimensGes exatas e configuracdo de terrenos, campos e estradas,
para fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgéo, de exploragéo e de elaboragdo de mapas.

ATRIBUICOES:

o Realizar levantamento cadastral, altimétrico e planimétrico, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medigdo, para
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determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre;

Realizar topografias especiais: industriais, subterraneas e batimétricas,

Medir angulos e distancias;

Determinar coordenadas geograficas e planoretangulares;

Transportar coordenadas, determinar o Norte verdadeiro e o Norte magnético;

Demarcar &reas em campo, medir as areas e elaborar croqui de campo;

Realizar operagdes geodésicas;

Elaborar relatorios de levantamentos geodésicos e topohidrogréaficos;

Implantar, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistema de transportes, obras civis,
industriais e rurais, delimitar glebas e locar parcelamentos do solo, definir limites e
confrontacBes, materializar marcos e pontos topogréficos, aviventar rumos magnéticos, locar
offset e linha de transmissao;

Planejar trabalhos em geomatica, definindo o escopo e a metodologia a ser utilizada,
especificando o0s recursos materiais, equipamentos, humanos, dimensionando custos e
projetando prazos para a execucdo dos trabalhos;

Analisar documentos e informacdes cartograficas, através da interpretacdo de foros terrestres,
aereas, imagens orbitais, mapas, cartas e plantas;

Interpretar relevos para implantacéo de linhas de exploracéo;

Identificar acidentes geométricos, pontos de apoio para georeferenciamento e amarracdo, e
coletar dados geomeétricos;

Efetuar calculos e desenhos, elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte, calcular
declinacdo magnética, convergéncia meridiana, Norte verdadeiro, areas de terrenos, volumes
para movimento de solo, distancias, azimutes e coordenadas, concordancias vertical e
horizontal, curvas de nivel por interpolacdo, offset, greide e coletar dados para atualizacdo de
plantas cadastrais;

Elaborar planta topogréfica, conforme normas definidas pela ABNT, e representacGes gréficas;

Elaborar documentos cartograficos, definindo o tipo de documento, escalas e calculos
cartogréaficos e sistema de projec¢éo;

Efetuar aerotriangulacdo, restituir fotografias aéreas, editar documentos cartograficos,
reambular fotografia aérea, revisar e criar documentos e bases cartograficas, e criar arte final
de documentos cartogréaficos;

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando-os e
calculando as medicGes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em
questdo e fazer os calculos topograficos necessarios;

Emitir certiddes de localizacdo, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da
Prefeitura;

Registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e calculos
numéricos efetuados, para posterior analise;

Calcular valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a
obra in loco e dividindo seu valor pelo nimero de beneficiarios, bem como informar estes
valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboragéo das guias de pagamento;

Fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para oS
contribuintes, a fim de orientar a construcdo de casas, estabelecimentos comerciais, entre
outros;

Orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacdo de estacas e
indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais elementos, para a correta
execucdo dos trabalhos;
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Zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os
adequadamente, bem como os retificando, quando necessario, para conserva-los nos padrdes
requeridos;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: 501 - ADVOGADO (LEI N°4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Direito e registro no respectivo Conselho de
classe; Conhecimentos de processador de textos e de planilha eletrénica.

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de natureza
juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.

ATRIBUICOES:

L

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e outros,
através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares;

Estudar e redigir minutas de projetos de Leis, decretos, atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades
da Prefeitura;

Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

Promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;

Estudar questbes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
Assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacéo, cessao, permuta, permissao
e concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio,
examinando a documentacgdo concernente a transacao;

Prestar assessoramento juridico aos conselhos municipais, analisando as questdes formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

Participar, junto com profissionais das areas de Saude, Seguranca, Justica e Educacdo, dos
programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edigdo do Estatuto da Crianca
e do Adolescente;

Planejar e apoiar a¢Oes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores que estejam
em cumprimento de medidas socioeducativas;

Atender criancas e adolescentes em situacdo de risco ou em conflito com a Lei, bem como suas
familias, e participar de programas que objetivem a terapia familiar ou comunitaria e que
estimulem o fortalecimento de vinculos familiares;

Planejar, em articulagdo com os demais organismos envolvidos, governamentais ou ndo, e, em
particular, com os 6rgdos de Justica instalados no Municipio, acdes destinadas a protecdo de
criancas e adolescentes violados ou ameagados em seus direitos e daqueles que ameagam ou
violam o direito de terceiros;

Pagina 25 de 129



CONCURSO PUBLICO DO MUNICIPIO DE %IBGP

ITABIRA - EDITAL N° 02/2019 N\ INSTITUTO BRASILEIRO

"' DE GESTAO E PESQUISA

» Identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como acompanhar e/ou
participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicacdo
dos recursos;

» Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

» Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacdo;

» Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

» Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

» Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

CARGO: 502 - ANALISTA DE MEIO AMBIENTE (LEI N° 4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Biologia, Geografia, Engenharia Ambiental,
Engenharia Florestal, Engenharia Sanitéria, Engenharia Agronémica ou Sociologia e registro nos
respectivos conselhos de classe, quando couber. Curso de especializacdo em meio ambiente de, no
minimo, 360 horas/aula, em instituicdo de nivel superior reconhecida pelo MEC; conhecimento nas
areas de geoprocessamento e sensoriamento remoto, conhecimento de processador de textos e de
planilha eletronica.

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a elaborar, supervisionar, avaliar e realizar
estudos e propor projetos ou pesquisas relacionadas a preservacgdo, recuperacao, regulamentacao,
conservacéo e saneamento do meio ambiente.

ATRIBUICOES:

» Participar do planejamento e do estabelecimento de uma politica municipal do meio ambiente
centrada na prevencdo, regulamentacdo e recuperacdo de areas, dos recursos hidricos e da
destinacdo final dos residuos solidos da regido;

» Propor e participar da elaboracao de planos diretores que norteiem uma politica municipal de
meio ambiente e de regulamentacdo de concessdes de licencas ambientais, bem como dos
recursos hidricos e da destinacéo final do lixo;

» Participar do planejamento e do gerenciamento estratégico de projetos que envolvam areas de
protecdo ambiental,

o Participar do planejamento e do gerenciamento estratégico dos projetos que envolvam as
atividades extrativas, o aproveitamento dos recursos hidricos, a construcdo de aterros sanitarios
e a coleta e disposic¢éo final do lixo do Municipio;

o Participar da criagdo e manutencdo de um sistema de informagdes ambientais para o
planejamento com base de dados e de informagGes cartogréficas, a partir do sensoriamento
remoto, geoprocessamento e tecnologia da informacéo;

» Manter atualizado banco de dados com informac6es sobre aptidao dos solos, vegetacao, clima,
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uso do solo urbano e rural, ocupacao das terras, bacias hidrograficas, fotos aéreas, imagens de
satélite, mapas e dados estatisticos de diversas fontes que subsidiem o planejamento fisico-
territorial, econdmico-social e ambiental da regiao;

Supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, identificando e mapeando as areas protegidas e sugerindo aquelas a
serem definidas como de preservacéo, mantendo atualizadas as informac6es sobre o Municipio;

Participar dos estudos de elaboragéo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a medidas
de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando pardmetros numéricos ou outros
limites relacionados a emissdo de gases, residuos sélidos, efluentes liquidos, calor e outras
formas de matéria ou energia que produzam a degradacao ambiental,

Elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperacdo de areas
degradadas ou ameacadas de degradacdo ambiental;

Participar de acOes fiscalizadoras, observando as normas de protecdo ambiental contidas em
Leis ou em regulamentos especificos, monitorando, através da concessdo de licencas
ambientais, empreendimentos potencialmente poluidores;

Exercer ac¢do fiscalizadora sobre a disposi¢do final do lixo do Municipio, aterros sanitarios e a
utilizacéo dos recursos hidricos;

Participar da inspecdo de guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvéo, extracdo mineral
e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das Leis e regulamentos que defendem
o0 solo e o patriménio florestal e identificando a origem dos mesmos, de forma a subsidiar a
acao fiscalizadora municipal;

Emitir pareceres em processos de concessao de licencas para localizacdo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais;
Desenvolver estudos, em sua area de atuacao, visando a elaboragdo de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacdo ambiental;

Acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as ac¢Oes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protecdo ambiental;

Participar da elaboracao e implementacao de planos de manejo;

Subsidiar,  realizar  estudos e implementar  programas de  zoneamento
ecologico-econémico cultural,

Manter-se em articulagdo com empresas publicas e privadas que exploram atividades de
mineracdo na regido, de forma a conduzir estudos e a¢des conjuntas de protecdo do solo
municipal;

Manter-se permanentemente em articulacdo com os oOrgdos federais, estaduais e ndo
governamentais que atuem na area de protecdo ambiental e de saneamento basico e ambiental
na regido, fornecendo suporte técnico, sempre que necessario;

Participar do planejamento, execucéo e avaliagdo de programas educativos destinados a grupos
da comunidade, atraves da identificacéo de situacdes e problemas ambientais e de saneamento
do Municipio, objetivando a capacitacdo da populagdo para a participacdo ativa na defesa do
meio ambiente;

Propor programas de educacdo ambiental a serem desenvolvidos junto as escolas da rede
publica e particular do Municipio, com vistas a criar uma consciéncia de defesa e preservacao
do ambiente nas criancas e adolescentes do Municipio;

Participar de programas de gestéo territorial e socioambiental;

Participar da identificacdo de populacdes tradicionais, indigenas, quilombolas e outras e de
estudos que venham a propor a delimitacdo de terras destas populacdes;

Participar de estudos e da montagem de processos de regularizacdo fundiéria;
Realizar estudos e pesquisas sociais, econémicas e politicas voltadas para a gestdo territorial e
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socioambiental;

Participar da elaboracdo e implementacdo de politicas e programas publicos voltados para o
estudo e a preservacdo do patriménio histérico, cultural, arqueoldgico e ambiental;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas e entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

Realizar Estudo de Impacto Ambiental (EIA);
Elaborar Relatério de Impacto Ambiental (RIMA);

Manter permanentemente atualizado com informacdes sobre sua area de atuacéo o site oficial
da Prefeitura Municipal de Itabira;

Identificar fontes de recursos destinados ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como acompanhar e/ou
participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicagao
dos recursos;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacBes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

CARGO: 503 - ANALISTA DE SISTEMAS (LEI N° 4.061/2007 — LEI N° 5.160/2019)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo na area de Tecnologia da Informacéo realizado em
instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao.

DESCRICAO: Compreende 0s cargos que se destinam a estudar e a analisar sistemas com o
propdsito de automacao, bem como elaborar, operacionalizar e implementar sistemas de automacéo.

ATRIBUICOES:

L

Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solucdes;
Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantacdo de novos
sistemas;

Elaborar projeto de sistemas, definindo mddulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificacdo de programas e controles de segurancga relativos a cada sistema;

Acompanhar a elaboragéo e os testes dos programas necessarios a implantacéo de sistemas;

Participar da analise e da definicdo de novas aplicagdes para 0s equipamentos, verificando a
viabilidade econémica e a exequibilidade da automacé&o;

Identificar a demanda de sistemas e aplicagOes da Prefeitura, coletar dados, desenvolver layout

de telas e relatdrios, elaborar anteprojetos e projetos conceitual, 16gico, estrutural, fisico e

gréfico;

Especificar configuracbes de maquinas e equipamentos (hardware) e recursos técnicos,
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materiais, humanos e financeiros para o desenvolvimento de projetos;

Prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagcdo e economia na operagao;

Participar da manutencéo dos sistemas;

Acompanhar o planejamento, a implantacéo e os testes de equipamentos e sistemas durante sua
implementacdo na rede;

Treinar e acompanhar os usuarios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de
terceiros, visando a assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e 0s procedimentos de seguranca
estejam sendo seguidos;

Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou a alteracdo de metodologias e de procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando a aprimorar o trabalho
de desenvolvimento de sistemas;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando a
implementar e a manter os sistemas relacionados;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicBes sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando e oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; e

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

CARGO: 504 - ANALISTA DE REDE (LEI N°5160/20119)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-

REQUISITO: Ensino Superior completo na area de Tecnologia da Informacéo

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a gerenciar a rede da Prefeitura Municipal
de Itabira e de suas unidades, bem como todos o0s recursos computacionais, ativos e equipamentos a
ela conectados direta ou indiretamente.

ATRIBUICOES:

O Analista de Redes tem como atribuigéo principal o gerenciamento da rede local, bem como
dos recursos computacionais relacionados direta ou indiretamente a instalacéo, configuragéo
e manutencdo dos sistemas operacionais e de servicos de infraestrutura de T,

Efetuar diagnosticos da rede em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes;

Efetuar diagnésticos dos servidores em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes;
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e Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantacdo de novos
servidores ou equipamentos de rede;

e Manter em funcionamento a rede da Prefeitura de Itabira, disponibilizando e otimizando os
recursos computacionais, garantindo o bom uso e a seguranga dos recursos;

e Acompanhar o planejamento, a implantacéo e os testes de equipamentos e sistemas durante
sua implementacao na rede;

e Orientar e/ou auxiliar as equipes de Tl quando for necessario;

e Participar da andlise e da definicdo de novos equipamentos, verificando a viabilidade
econdmica e a exequibilidade da automacao;

e Garantir a integridade e a confidencialidade dos recursos e das informacgdes sob seu
gerenciamento, a fim de evitar que problemas de configuracéo e de utilizagdo venham a afetar
arede;

e Identificar a demanda de novas tecnologias para atender as necessidades da rede da Prefeitura;

e Especificar configuragdes de méaquinas e equipamentos (hardware) e recursos técnicos,
materiais, humanos e financeiros para o desenvolvimento de projetos de rede;

e Prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo acbes de
apoio, para maior racionalizacdo de recursos e economia na operacao;

e Participar da manutencao dos sistemas;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e de aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacGes e/ou problemas identificados, opinando e oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

CARGO: 505 - ARQUITETO (LEI N° 4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Arquitetura e registro no respectivo Conselho de
classe. Conhecimentos de técnica legislativa e operacdo de sistema operacional de
microcomputadores, processador de textos, de planilha eletrénica, de banco de dados, de internet e
de programas CAD/CAC.

DESCRICAO: Compreende os empregos que se destinam ao planejamento e gestdo urbanos, com
énfase na elaboracdo, aplicacéo, revisao e gestdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor,
legislacdo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicacdo do Estatuto da Cidade, incluindo a
formulacéo de politicas publicas de habitacdo e urbanizacdo; anélise e elaboracdo de projetos de
intervengdes espaciais de interesse do Poder Publico, bem como gerenciar e acompanhar tais
intervencdes, com base em critérios legais, arquiteténicos, paisagisticos, urbanisticos e ambientais.

ATRIBUICOES:

» Diretor, legislacéo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagcdo do Estatuto da Cidade,
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zelando pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas;

Coordenar e gerenciar processos relacionados a analise e ao licenciamento urbanisticos,
incluindo atividades econdémicas, uso do solo, construgdo civil e regularizacéo fundiéria;

Coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizacdo de diagnoésticos, pesquisas e
para a revisdo dos instrumentos urbanisticos vigentes;

Participar de grupos multidisciplinares para discussao de questdes relacionadas a gestéo urbana,
entre as quais a criacdo de unidades de conservacdo, areas de interesse social, programas
habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansdo da rede de infraestrutura urbana
e criacdo de sistemas de informacdo e cadastros;

Organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos,
contendo informagdes sobre imoveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados,
obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infraestrutura;

Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade com
as posturas municipais e a legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas
ambientais, tributérias e sanitérias;

Colaborar com a definicao de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da aplicacdo
das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de informacdo, exercicio da
fiscalizacdo e execucdo de politicas publicas correlatas;

Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo mapas de
zoneamento urbanistico, uso do solo, evolucdo do parcelamento, equipamentos urbanos, redes
de infraestrutura, sistema viario, patriménio publico, areas de risco e de interesse ambiental,
social, econdmico e turistico;

Analisar projetos arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos, observando normas edilicias e
construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica
construtiva e materiais a serem empregados;

Elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico, urbanistico e
de execucdo das intervencBes espaciais publicas, segundo sua imaginacdo e conhecimento
técnico, observando normas edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto
ambiental e energético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;

Elaborar cronograma fisico-financeiro das intervences espaciais propostas, zelando pela
exequibilidade e viabilidade de execucdo;

Coordenar e gerenciar a execucao e implantagéo das intervencdes propostas, conforme o projeto
aprovado;

Analisar, aprovar ou ndo, projetos de obras particulares, loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos, conforme a legislacdo urbanistica e edilicia vigente;

Vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessdo de “habite-se”,
renovacgéo de licenca para construir e outros correlatos, ou para verificagdo das condigdes de
seguranca e estabilidade das construgdes, conforme as técnicas e normas construtivas
adequadas;

Exercer o poder de policia urbanistica nas situagdes em que se verifique o descumprimento das
normas de licenciamento de atividades e construcdo ou das exigéncias processuais, notificando,
lavrando auto de infragdo e definindo a penalidade cabivel, para os casos em que o nivel de
complexidade o exigir;

Integrar equipes de trabalho e comissbes para discussdo de obras publicas ou de interesse
publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a legislacdo urbanistica e edilicia
vigentes;

Avaliar e diagnosticar as condi¢des do local a sofrer a intervencéo, através de levantamentos
de campo, elaboracdo de relatorios, registros iconograficos e fotogréaficos e outros que se
fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno;
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Integrar equipes de trabalho e comissBes para discussdo de preservacdo e tombamentos de
patrimdnio de interesse historico, cultural e paisagistico;

Analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauracdo do patrimonio historico,
cultural e paisagistico, segundo as normas e procedimentos adequados, sua imaginagdo e
conhecimento técnico;

Preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando e
calculando materiais, méao-de-obra, custos, tempo de duracdo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispenséveis a implantagcdo do mesmo;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

CARGO: 506 - ASSISTENTE SOCIAL (LEI N° 4.061/2007)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Servico Social e registro no respectivo Conselho
de classe; Conhecimentos de processador de textos e de planilha eletrénica.

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a coordenar, executar, supervisionar e/ou
avaliar estudos e pesquisas, planos, programas e projetos de assisténcia social a populacdo do
Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solucao de
problemas na area social.

ATRIBUICOES:

a) quando na area de atendimento a populacdo do Municipio:

*

Assessorar 0s organismos da Prefeitura Municipal no planejamento e na elaboragdo de
programas e projetos sociais;

Planejar, coordenar, elaborar e executar 0s programas sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

Elaborar pesquisas sociais para confeccionar planos, programas e projetos na area social;

Planejar e coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e
idosos, entre outros;

Planejar, elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de
méao-de-obra e sua integracdo no mercado de trabalho;

Participar do planejamento e da elaboragéo, coordenacao e execucdo de campanhas educativas
no campo da salde publica, higiene, saneamento, educacéo e promocéo social;

Realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessdo de auxilios, e emisséo
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de laudos técnicos que identifiquem a sua elegibilidade frente as necessidades sociais;

Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de problemas de
habitacdo, salde, higiene, educacéo, planejamento familiar e outros;

Promover, por meio de técnicas proprias, entrevistas, palestras, visitas em domicilios e outros
meios, a prevencgédo ou a solucéo de problemas sociais identificados;

Organizar, e manter  atualizadas, referéncias  sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura Municipal;

Atender e orientar a populacdo nos postos de saude, escolas, creches municipais, centros
comunitérios, entre outras unidades assistenciais da Prefeitura Municipal, a fim de solucionar
as demandas apresentadas;

Participar, juntamente com os profissionais das areas de educacdo, saude, seguranca, justica,
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edicdo do
Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA);

Planejar e apoiar acfes destinadas ao suporte de crianc¢as e adolescentes infratores que estejam
em cumprimento de medidas socioeducativas;

Desenvolver, em parcerias com outras areas, programas que possam otimizar a reinsercdo
social/familiar do paciente portador de sofrimento psiquico;

Atender criancas e adolescentes em situacéo de risco ou em conflito com a Lei, bem como suas
familias, em programas de terapia familiar ou comunitaria que estimulem o fortalecimento de
vinculos familiares;

Planejar, em articulagdo com demais organismos envolvidos, governamentais ou nao, agoes
destinadas a protecdo de criancas e adolescentes violados ou ameagados em seus direitos e
daqueles que ameacam ou violam o direito de terceiros;

b) quando na area de atendimento ao servidor municipal:

*

Planejar, coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de servigo social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a salde, para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;

Orientar e encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes e
acidentados no trabalho ao 6rgao de assisténcia méedica municipal,

Assistir o servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social
por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacGes
empregaticias;

Levantar, analisar e interpretar para a administracdo da Prefeitura Municipal as necessidades,
aspiracdes e insatisfacdes dos servidores, bem como propor solugdes;

Estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas e decisdes
da Administracdo da Prefeitura;

c) atribuigdes comuns a todas as areas:

L

L

*

L

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantagédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuac&o;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
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publicas e privadas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢fes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

» Sistematizar o atendimento as demandas, objetivando a melhoria e a ampliacdo da qualidade
dos servicos prestados aos usuarios;

» Identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos, bem como acompanhar e/ou
participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicacéo
dos recursos;

» Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

CARGO: 507 - AUDITOR DE CONTROLE INTERNO - CONTADOR (LEI N° 4.061/2007 -
LEI N°5.116/2019)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Contabilidade.

DESCRICAO: Compreende 0s cargos que se destinam a executar atividades de controle interno,
correi¢do, ouvidoria e promocao da integridade publica, bem como de promocdo da gestdo publica
ética, responsavel e transparente, na Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura do Municipio de
Itabira, executando auditorias, fiscalizacGes, diligéncias e demais a¢fes de controle e de apoio a
gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo e a administracdo de recursos
publicos, examinando as legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro,
orcamentario, contabil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados
por agentes publicos ou privados na utilizacdo de recursos do Municipio; realizar estudos e trabalhos
técnicos que promovam o incremento da transparéncia pablica, a participacdo da sociedade civil na
prevencdo da corrupgdo e o fortalecimento do controle social; realizar atividades inerentes & garantia
da regularidade das sindicancias e dos processos administrativos disciplinares instaurados no ambito
da Administracdo Municipal; realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocao
da ética e para o fortalecimento da integridade das instituicGes publicas; analisar processos internos,
emitir relatérios, pareceres de auditoria e controladoria e assinar em conjunto com o Secretario
Municipal de Auditoria Interna e Controladoria.

ATRIBUICOES:

» Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e a eficacia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos da Administracdo Municipal, bem como da
aplicagdo de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas;

o Exercer controle das operagdes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do
Municipio;

o Avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a
comprovar o alcance e a adequacgédo dos seus objetivos e diretrizes;

o Auvaliar a execucdo dos orcamentos do Municipio, tendo em vista sua conformidade com as
destinacOes e os limites previstos na legislacdo pertinente;

» Auvaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar a legalidade, a legitimidade,
a razoabilidade e a impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos
e materiais;
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o Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificacdes estabelecidas, sua coeréncia
com as condic¢des pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno;

» Subsidiar, através de recomendacgdes, os ordenadores das secretarias municipais e érgdos da
administracao indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestao publica;

o Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas funcdes constitucionais e legais;

» Auditar os processos de licitacbes nas modalidades concorréncia, tomada de precos, convite,
de pregédo, dispensa, regime proprio ou regime geral de previdéncia social;

o Auditar a investidura nos cargos e funcdes publicas, a realizagdo de concursos publicos, a
publicacdo de editais, 0s prazos e as bancas examinadoras;

o Auditar as despesas com pessoal, os limites, os reajustes, 0os aumentos, as reavaliacdes, as
concessdes de vantagens e a previsao na lei de diretrizes orcamentarias, no plano plurianual e
no orgamento;

» Analisar contratos emergenciais de prestacao de servico, autorizacao legislativa e prazos;

o Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, a publicidade, a portarias e aos
demais atos;

o Auditar o lancamento e a cobranga de tributos municipais, o cadastro, as revisoes, as
reavaliacdes e a prescricao;

e Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, o saldo de caixa, 0os pagamentos, 0s
recebimentos, os cheques, os empenhos, as aplicacfes financeiras, os rendimentos, o plano de
contas, a escrituracdo contabil e os balancetes;

o EXxercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

CARGO: 508 - AUDITOR DE CONTROLE INTERNO - ENGENHEIRO CIVIL (LEI N°
4.061/2007 - LEI N° 5.116/2019)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais
PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil.

DESCRICAO: Compreende 0s cargos que se destinam a executar atividades de controle interno,
correi¢do, ouvidoria e promocdo da integridade publica, bem como da promocdo da gestdo publica
ética, responsavel e transparente, na Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura do Municipio de
Itabira, executando auditorias, fiscalizacGes, diligéncias e demais acdes de controle e de apoio a
gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo e a administracdo de recursos
publicos, examinando a legalidade, a legitimidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade, a
economicidade, a eficiéncia e a efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro,
orcamentario, contabil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados
por agentes publicos ou privados na utilizacdo de recursos do Municipio; realizar estudos e trabalhos
técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, a participacdo da sociedade civil na
prevencado da corrupcéo e o fortalecimento do controle social; realizar atividades inerentes a garantia
da regularidade das sindicancias e dos processos administrativos disciplinares instaurados no ambito
da Administragdo Municipal; realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocao
da ética e para o fortalecimento da integridade das institui¢cbes publicas; analisar processos internos,
emitir relatérios, pareceres de auditoria e controladoria e assinar em conjunto com 0 Secretario
Municipal de Auditoria Interna e Controladoria.

ATRIBUICOES:
» Analisar e avaliar os controles da execucéo e da Prestacdo de Contas de Convénios e congéneres
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quanto a: se a execucdo financeira ocorreu de acordo com as clausulas pactuadas em convénio;
se foram efetuadas as aplicagOes financeiras, resultado das aplica¢6es financeiras computadas
a crédito do convénio, e aplicados exclusivamente no objeto; se houve prestacdes de contas
dentro do prazo legal; e se os documentos foram enviados aos controles externos (TCE, TCU)
e as Secretarias (de Estado) e aos Ministérios (Unido);

o Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas func¢des constitucionais e legais;

o Analisar e avaliar os controles e as execugdes relativas a Obras quanto a compatibilidade das
planilhas de precos, do cronograma fisico/financeiro, do planejamento de obras, da licitacéo e
de qual foi a modalidade; se houve a utilizacdo da modalidade mais adequada e de Aditivos,
Projeto Basico ou Termo de Referéncia; se havia previsdao de recursos orcamentarios no
momento da licitagdo; se o extrato do contrato foi devidamente publicado e encaminhado ao
Controle Externo para registro; se hd compatibilidade da execucédo fisica com a financeira,
quando necessario, em obras de recuperac¢do e reforma como ponto de alto risco sob o ponto de
vista de auditoria — que merece testes e avaliagdes mais aprofundadas; se esta contemplada nas
metas da LDO e do PPA; se os pagamentos das medicOes sao atestados por responsaveis pelo
acompanhamento da obra, quando do recebimento da obra; e se foi efetuado na forma da
legislagéo vigente;

o Analisar e avaliar se as aquisicdes de bens, servicos e obras obedeceram ao aspecto da
economicidade em relacdo a quantidade adquirida, a qualidade dos produtos, ao preco
compativel com o praticado pelo mercado, a aquisicdo de bens e servicos de acordo com a
necessidade e finalidade do 6rgéo;

o EXxercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

CARGO: 509 - AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS (LEI N°4.061/2007 - LEI N° 5.160/2019)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Administracdo, Administragio Publica, Ciéncia
da Computacdo, Ciéncia da Informacédo, Ciéncias Contéabeis, Ciéncias Econdmicas, Computacao,
Direito, Engenharia Civil, Engenharia da Computacdo, Engenharia de Software, reconhecido pelo
Ministério da Educacdo-MEC e possuir registro nos respectivos conselhos de classe, quando couber,
exceto para Direito. Dominio da legislacdo em sua area de atuacdo e conhecimento de processador
de textos e de planilha eletronica; habilitacdo para conducéo de veiculos (categoria B) e/ou de motos
(categoria A).

DESCRICAO: Compreende 0s cargos que se destinam a orientar e a esclarecer os contribuintes
quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os
instrumentos a seu alcance, para evitar a sonegacéao.

ATRIBUICOES:

» Planejar, coordenar e realizar a fiscalizagdo externa, coligindo, examinando, selecionando e
preparando os elementos necessarios a agdo fiscalizadora;

o Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langcamento, a cobrancga e o controle do
recebimento dos tributos;

o Manter-se sempre atualizado com o cadastro imobiliario do Municipio, de forma a verificar a
corregdo do pagamento dos impostos incidentes sobre a propriedade urbana;

o Participar da elaboragdo de estimativas de impostos a serem cobrados, com base no cadastro
imobiliario;

o Manter articulagdo com os cartorios, de forma a atualizar-se quanto as transa¢des imobiliarias
realizadas no Municipio, com vistas ao lancamento do ITBI;
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Realizar visitas periodicas a areas em adensamento e a loteamentos, de forma a inspecionar
novas construcoes;

Auxiliar na cobranca da divida ativa do Municipio;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e de re