MUNICIPIO DE ITATIAIUCU

ESTADO DE MINAS GERAIS

/TATIAEUQ\)

Lei Complementar }n9 81, de 14 de novembro de 2013.

Altera os Anexos | e Il da Lei Complementar n? 43, de
20 de dezembro de 2007 e dad outras providéncias.

A Camara Municipal de Itatiaiugu, Estado de Minas Gerais, por seus representantes

aprovou, e ey, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 O Anexo | da Lei Complementar n2 43, de 20 de dezembro de 2007, passa a

vigorar na forma do Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 22 O Anexo Il da Lei Complementar n2 43, de 20 de dezembro de 2007, passa a

vigorar na forma do Anexo Il desta Lei Complementar.
Art. 32 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Itatiaiucu, 14 de novembro de 2013.

-

tar osé&da Silva
Prefeito Municipal

PABX/FAX (31) 3572- 1244

SWWW. ltatlalucu mg gov br

P/ag;af\ntonlo Quirino da Sllva 404 - Centro - CEP. 35 685-000 - ltatlalugu MG . e



MUNICIPIO DE ITATIAIUCU

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO I

RELACAO DOS CARGOS
PROVIMENTO EFETIVO

Assistente Social 4.378,95 01 40
Aucxiliar de Enfermagem 1.355,20 20 40
Auxiliar de Saide Bucal 1.108,80 05 40
Bioquimico (Farmacéutico) 2.894,99 01 20
Cirurgifio-Dentista 2.894,99 05 20
Enfermeiro 4.378,95 02 40
Fisioterapeuta 2.894,99 03 20
Fonoaudiélogo 2.894,99 01 20
Médico Angiologista 2.894,99 01 20
Médico Cardiologista 2.894,99 01 20
Médico Cirurgido Geral 2.894,99 01 20
Meédico Clinico Geral 2.894,99 01 20
Médico Ginecologista e Obstetra 2.894,99 04 20
Médico Neurologista 2.894,99 01 20
Médico Ortopedista 2.894,99 01 20
Médico Otorrinolaringologista 2.894,99 01 200
Médico Pediatra 2.894,99 s | 20
Meédico Psiquiatra 2.894,99 1 o | 20
Médico Radiologista 289499 | 01 | 20
Médico Urologista , 289499 0 20
Médico Veterinario v 2.894,99 01 ] 20
Nutricionista ol 289499 v 01 20
Psicologo | 289499 05 20
Técnico em RX | 1.804,19 | 02 30
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Fiscal de Obras 1.355,20 01 40
Fiscal de Posturas 1.355,20 01 40
Fiscal Sanitario 1.355,20 01 40
Fiscal de Tributos 1.355,20 01 40

Almoxarife 1.355,20 01 40
Auxiliar de Contabilidade 1.355,20 07 40
Auxiliar de Tesouraria 1.355,20 02 40
Contador 4.378,93 01 40
Escriturario 1.355,20 12 40
Oficial de Administragio 1.355,20 03 40
Técnico em Contabilidade 1.804,05 01 40

Augxiliar de Biblioteca

924,00 ' 12

30

Bibliotecario

3.258,33 01

30
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II

Descricsio das Atividades dos Cargos
De Provimento Efetivo

Grupo de Atividades — Servicos Médicos e Sociais

Cargo: Assistente Social

Requisito para Investidura: Curso Superior em Assisténcia Social e correspondente
registro profissional no Conselho Regional de Assisténcia Social.

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Assistentes Sociais tém suas
atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissio.

Atribuicdes Tipicas:

- execucdo e supervisdo qualificada de trabalhos relacionados com o desenvolvimento,
diagnéstico e tratamento dos pacientes em seus aspectos sociais (publico interno e externo);

- Identificacfio e anélise de seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem
aplicando os processos basicos do servigo social e demais atividades inerentes & especialidade;

- contribuir para o tratamento e prevencio de problemas de origem psico-social e econdmica
que interferem no tratamento médico;

- utilizar meios e técnicas de orientagdo, motivacio e apoio;

- facilitar a recuperagfio do paciente e sua reintegragfio na sociedade;

- assistir ao interessado em problemas referentes a readaptacfio profissional por diminui¢io da
capacidade de trabalho proveniente de moléstia ou acidente, & concesséo de licengas;

- acompanhar a revolug@o psicofisica de individuos em convalescenga, proporcionando-lhes os
recursos assistenciais necessarios, para ajudar sua integragfio ou reintegragfio no meio social;

- zelar pela manutenggo, conservagao ¢ ordem dos materiais, equipamento ¢ local de trabalho

- realizar laudos e relatérios socio-econdmicos;

- coordenar, orientar e fiscalizar a concessdo de beneficios;

- fiscalizar e coordenar os encaminhamentos para Tratamento Fora do Domicilio (TFD) para
exame, consulta e internagdo, quando municipio néo dispuser dos recursos necessarios;

- fiscalizar e coordenar o auxilio-transporte para tratamento de satide dentro e fora do municipio;

- prestar orientag¢do e apoio no que concerne a solugéo de problemas pessoais e familiares;

- realizar estudos e trabalhos visando a protecio & familia, & maternidade, a inféncia, a
adolescéncia e & velhice; o amparo as criangas e adolescentes carentes; a promogdo da mtegragao
ao mercado de trabalho; a habilitagio e reablhtagao das pessoas portadoras de deficiéncia e a
promoc&o de sua mtegrac;ao a vida comunitéria;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e admlmstratlvas quando convocado,

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina; , ,

- executar outras atividades inerentes a sua especialidade. : ‘ /
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Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Requisito para Investidura: Ensino Fundamental Completo e registro no Conselho
Regional de Enfermagem.

Descriciio Sintética: Compreende as atribuigbes que se destinam a executar tarefas de média
complexidade em enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes.

Atribuicdes Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
- acompanhar os pacientes sob sua responsabilidade, zelando por hordrios, cuidados basicos,
evolugéo do caso em prontudrio clinico;
- cumprir e fazer cumprir a escala de enfermagem adequada a demanda do servigo;
- realizar procedimento de enfermagem dentro das suas competéncia técnicas e legais;
- administrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, de acordo com prescrigdo médica;
- preparar pacientes para consultas e exames;
- preparar e esterilizar os materiais e instrumentos médicos e odontologicos;
- coletar material para exame de laboratério;
- fazer curativos diversos, solicitar avaliagio do mesmo quando necessario, aplicando as técnicas
de limpeza e cobertura adequados para cada caso;
- aplicar 111_]6(;065 intramusculares e intravenosas € vacinas, segundo prescngao médica ou
calendario de vacinagfo;
- auxiliar o médico ou dentista no atendimento aos pacientes;
- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais ¢ instrumentos médicos e
odontolégicos;
- receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico e odontolégico;
- controlar e manter atualizado o fichdrio contendo informagGes sobre pacientes, tratamento e
medicamentos ministrados e outros dados de interesse clinico;
- fazer visitas domiciliares e a escolas, segundo programagdio estabelecida, para
encaminhamento de pacientes aos postos de saude e desenvolvimento de projetos de educag:ao
em saude;
- manter o local de trabalho limpo e arrumado;
- orientar os servidores que o auxiliem na execugo de suas atribui¢des tipicas;
- zelar pela manuteng@o, conservagdio e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho
- apresentar relatério mensal do consumo e estoque de materiais, medicamentos e insumos;.
- atender prontamente a escala de trabalho determinada pela Secretaria de Saude S
- exercer suas fun¢des observando sempre a h1erarqu1a ca dlsclphna ' '
- executar outras tarefas aﬁns : S
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Cargo: Auxiliar de Saide Bucal

Requisito para Investidura: Ensino Fundamental Completo e Curso de Auxiliar de Saide
Bucal com registro profissional no Conselho Regional de Odontologia

Descri¢io Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar nas tarefas de
odontologia em geral.

Atribuicdes Tipicas:

- orientar os pacientes sobre higiene bucal;

- marcar consultas;

- preencher e anotar fichas clinicas;

- manter em ordem arquivo e fichario;

- revelar e montar radiografias intra-orais;

- preparar o paciente para o atendimento;

- preparar e organizar o instrumental e materiais necessérios para o trabalho;

- auxiliar no atendimento ao paciente;

- instrumentar o Cirurgifio - Dentista € o Técnico em Higiene Dental (THD) junto a cadeia
operatoria;

- promover isolamento do campo operatério;

- manipular materiais de uso odontolégicos;

- confeccionar modelos em gesso;

- aplicar métodos preventivos para controle da cérie dental;

- proceder a desinfecgéo e esterilizagfo de materiais e instrumento utilizados;

- proceder a conservagfio ¢ a manutencéio do equipamento odontoldgico;

- auxiliar o Cirurgifio — Dentista na organizacio de relatorios fornecendo de forma detalhada o
nimero de individuos atendidos e os procedimentos realizados;

- sob supervisdo do cirurgido dentista ou do THD, realizar procedimentos educativos e
preventivos aos usudrios, individuais ou coletivos, como evidenciagdo de placa bacteriana,
escovagdo supervisionada, orientagdes de escovagfo, uso de fio dental;

- zelar pela manutencgfo, conservaggo e ordem dos materiais, equlpamento e local de trabalho

- verificar e controlar os prazos de validade dos medicamentos € insumos; ,

- apresentar relatorio mensal do consumo e estoque de materiais, medlcamentos e msumos,

- executar tarefas afins;

- atender prontamente a escala de trabalho determinada pela Secretaria de Saude

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- comparecer as reunides técmco-c1ent1ﬁcas de rotina e admlmstratlvas quando convocado
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Cargo: Bioquimico

Requisito para Investidura: Curso Superior em Farmacia com habilitacio em Bioquimica e
registro profissional no Conselho Regional de Farmacia.

Descricao Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a realizar pesquisas sobre
a composicdo, fungdes e processos quimicos dos organismos vivos, desenvolvendo experiéncia,
testes, andlises e estudando sobre tecidos e fung¢Ges vitais, para incrementar os conhecimentos e
determinar suas aplicagSes praticas, na medicina, para satde publica.

Atribuig¢des Tipicas:

- planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e executar atividades técnicas especificas
da profisséo;

- realizar andlises clinicas de exsudatos e transudatos humanos, como sangue, urina, saliva e
outros, valendo-se de diversas técnicas especificas para completar o diagnéstico de doencas;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- supervisionar o pessoal envolvido em atividades laboratoriais;

- interpretar e emitir resultados dos exames realizados em bioquimica, imunologia, parasitologia,
microbiologia, micologia e hematologia;

- executar atividades de desinfecgfo e esterilizagdo;

- realizar determinagdes laboratoriais no campo de citogenética;

- preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de culturas e outros para aplicagfo, em analises
clinicas, realizando estudos para implantag¢do de varios métodos;

- efetuar andlise bromatolégica de 4gua e alimentos, através de métodos préprios, para garantir a
qualidade, pureza, conservagéo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saude puiblica;

- efetuar e/ou controlar exames toxolégicos e de peritagem na medicina legal;

- orientar e executar analises radioquimicas e outras em fluidos biolégicos;

- controlar e emitir relatorios ao Secretirio de Saide sobre o consumo mensal dos materiais e
insumos de laboratério, e respectiva necessidade de reposigdo do estoque;

- controlar e providenciar a listagem de aquisi¢io de materiais e insumos de laboratério com
respectiva descrigéio detalhada;

- elaborar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

- exercer suas fungbes observando sempre a hierarquia e a disciplina; el

- zelar pela manutengfo, conservagéio e ordem dos materiais, equlpamento e local de trabalho.
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Cargo: Cirurgido-Dentista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Odontologia e correspondente Registro
Profissional no Conselho Regional de Odontologia.

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Cirurgides-Dentistas tém
suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

Atribui¢des Tipicas:

- realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Bésica do Sistema Unico
de Satide - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Bésica da Assisténcia a Saide (NOAS);

- realizar o tratamento integral, no 4mbito da atengfo basica para a populagio adscrita;

- encaminhar e orientar os usuarios que apresentam problemas complexos a outros mvels de
assisténcia, assegurando seu acompanhamento

- realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

- realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

- prescrever medicamentos e outras orientages na conformidade dos diagnésticos efetuados;

- emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

- executar as agOes de assisténcia integral, aliado a atuagfio clinica & satde coletiva, assistindo as
familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com planejamento local;

- programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;

- capacitar as equipes de saide da familia no que se refere as a¢Ses educativas e preventivas em
saude bucal;

- supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Higiene Dental (THD) e o Auxiliar de
Satde Bucal (ASB);

- emitir relatério diario fornecendo de forma detalhada o niimero de individuos atendidos e os
procedimentos realizados;

- zelar pela manutengéo, conservagéo e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho;

- executar outras tarefas correlatas;

- efetuar tratamentos dentarios diversos, tais como: restauragdes com amalgama, resina e outros
materiais; exodontias de dentes permanentes e deciduos; aplicagdes de flaor, selantes e outros
materiais; profilaxia e polimento, etc.;

- comparecer as reunides técnico- cwn’uﬁcas de rotina e administrativas quando convocado

- orientar os pais dos alunos com relagéo a higiene bucal dos filhos;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- verificar e controlar os prazos de validade dos medicamentos e insumos; ‘

- zelar pela manutengio, conservagio e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a d1$01p11na

- executar outras tarefas correlatas

-
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Cargo: Enfermeiro

Requisito para Investidura: Curso Superior de Enfermagem e registro profissional no
Conselho Regional de Enfermagem.

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Enfermeiros tém suas
atribui¢bes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.
Respeitadas as competéncias privativas do Enfermeiro e aquelas que o mesmo exerce quando
integrante de equipe de sade, na forma do art. 11, da Lei Federal n°® 7.498, de 25 de junho de
1986 e suas alteragdes posteriores, compete ao enfermeiro:

Atribuicdes Tipicas:

- realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a
indicagfio para a continuidade da assisténcia prestada;

- realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever
medicag¢des, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Satde e as
Disposicdes legais da profisséo;

- planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a Unidade Basica de Saude (UBS);

- executar as agbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto, € idoso;

- no nivel de suas competéncia, executar assisténcia basica e a¢des de vigilancia epidemioldgica
€ sanitaria;

- realizar a¢Ges de saude em diferentes ambientes, na UBS e, quando necessario, no domicilio;

- realizar as atividades corretamente as 4reas prioritarias de intervengdio na Atengdo Basica,
definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saiude - NOAS 2001;

- aliar a atuagdo clinica a pratica da saide coletiva;

- organizar ¢ coordenar a criagéo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saude mental, etc.;

- supervisionar e coordenar agdes para capacitagdo dos Agentes Comunitarios de Satde e de
auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes;

- zelar pela manutengdo, conservagéo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;

- verificar e controlar os prazos de validade dos medicamentos e insumos;

- executar outras atividades afins.

- controlar e emitir relatérios ao Secretdrio de Saude sobre o consumo mensal de materla;ls
medicamentos, insumos e necessidade de reposu;ao do estoque; :

- controlar e prov1denc1ar a listagem de aqu1s19ao de medicamentos com descng:ao detalhada
constando nome genenco composi¢éo, principio ativo, dosagem quantidade etc.; :

- comparecer s reunides técnico-cientificas de rotina ¢ administrativas quando convocado;

- colaborar com a confecgfio de normas e rotinas, protocolos municipais, manuais terapeutlcos

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;
- desenvolver a escala de profissionais de enfermagem € cumpri-la.
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Cargo: Fisioterapeuta

Requisito para Investidura: Curso Superior em Fisioterapia e correspondente registro no
Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional

Descrigiio Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Fisioterapeutas tém suas
atribui¢Ses definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuicdes Tipicas:

- realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagio cinética e
movimentacgio, de pesquisa de reflexos, de provas de esforgo e de atividades para identificar o
nivel de capacidade e deficiéncia funcional dos 6rgéos afetados;

- planejar e executar tratamento de afec¢fes reumdticas, osteoporoses, seqiielas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, lesGes raquimedulares, de paralisias cerebrais ¢ motoras,
neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- atender a amputados preparando o coto, e fazendo treinamento com prétese para possibilitar a
movimentagéo ativa e independente dos mesmos;

- ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afec¢bes do
aparelho respiratdrio e cardiovascular, orientando os e treinando os em exercicios especiais a fim
de promover corregdes de desvios posturais e estimular a expansio respiratéria e a circulagfo
sangliinea;

- efetuar aplicagfio de ondas curtas, ultra som, infravermelho, laser, microondas, forno de bier,
eletroterapia e contragio muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

- aplicar massagem terapéutica;

- identificar fontes de recursos destinados ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuacfio e propor medidas para captagfio destes recursos bem como acompanhar e ou
participar da execugdo dos programas e projetos supervisionando e controlando a aplicagfo dos
recursos;

- orientar servidores em sua area de atuacgéio para apuragéo de todos os procedimentos executados
no ambito de sua atuagfo, apurando os seus resultados e efetuando o langcamento para efelto de .
registro e cobranga do SUS ou de outros 6rgéos conveniados;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, elaborando pesquisas, entrev1stas fazendo »
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolv1ment0 e aperfeu;oamento de
atividades em sua area de atuacéo; : =
- realizar outras atribui¢Ges compativeis com a sua especxahzagao proﬁssmnal

- zelar pela manutengao conservagdo e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho,
- comparecer 3s reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado

- exercer suas fungdes observando sempre a h1erarqu1a ea dlsc1p11na, :
- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Fonoaudiologo

Requisito para Investidura: Curso Superior em Fonoaudiologia e correspondente registro no
Conselho Regional de Fonoaudiologia.

Descrigfio Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Fonoauditlogos tém suas
atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuic¢des Tipicas:

- atuar na pesquisa, orientagfo, pericias, prevengdo, avaliagdo, diagnéstico e tratamento
fonoaudiolégico na 4rea da comunicagfio oral e escrita, voz, audigdo e equilibrio, sistema
nervoso e sistema estomatognético incluindo a regidio cérvicofacial;

- desenvolver a¢les de promogdo e protegfio & satide em conjunto com a Estratégia de Satde da
Familia (ESF) do Municipio de Itatiaiugu, incluindo aspectos fisicos ¢ da comunica¢fio, como
consciéncia e cuidado com o corpo, postura, saude auditiva e vocal, habitos orais, controle do
ruido, com vistas ao autocuidado;

- desenvolver a¢les conjuntas com a Estratégia de Satde da Familia (ESF) do Municipio de
Itatiaiugu visando ao acompanhamento das criangas que apresentam riscos para alteragSes no
desenvolvimento;

- acolher os usudrios que requeiram cuidados de reabilitagdo, realizando orientages,

- realizar atendimentos e acompanhamentos de acordo com a necessidade dos usuarios;

- atender usudrios que requeiram cuidados de reabilitagiio em domicilio, realizando orientagdes,
atendimentos, acompanhamento, de acordo com a necessidade dos usuarios;

- desenvolver projetos e agdes intersetoriais, para a inclusdo e a melhoria da qualidade de vida
das pessoas com deficiéncia;

- realizar a¢des que facilitam a inclusfo escolar, no trabalho ou social de pessoas com
deficiéncia;

- realizar avaliagdo da comunicagdo oral e escrita, voz e audigfo, inclusive em equipe de
diagnéstico;

- realizar terapia fonoaudioldgica dos distarbios da comumcag:ao oral e escrita, voz e audlgao

- colaborar em assuntos fonoaudiolégicos ligados a outras ci€ncias;

- projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiolégicas promovidas em servigos do mumc1p10, :
- planejar e ministrar cursos de treinamentos promovidos pela Municipalidade; Eh ‘

- assessorar 0rgéos e servigos do Municipio no campo da fonoaudlologla, e L
- emitir relatério e parecer fonoaudiologicos, na drea de comunicagfio oral e escnta, Voz e
audi¢io bem como realizar outras atividades inerentes a sua formagao proﬁssmnal it

- zelar pela manutenc#o, conservagdio e ordem dos materiais, equipamentos ¢ local de trabalho, . ST
- controlar e emitir relatérios ao Secretirio de Satide sobre o consumo mensal de matenals e
equipamentos, insumos e necessidade de reposigdo do estoque; : , &

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado L
- colaborar com a confecg:ao de normas e rotmas protocolos municipais e manuais terapeutlcos;
- exercer suas fungdes observando sempre a hlerarqma ca d1$01p11na'
- executar outras atividades aﬁns.
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

"ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Médico Angiologista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializacio e/ou
residéncia em Angiologia comprovadas por titulo e registro no Conselho Regional de
Medicina.

Descrigiio Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢des
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissio.

Atribui¢des Tipicas:

- ministrar atendimento médico a portadores de doengas circulatorias, venosas e feridas;

- atender aos pacientes quanto 4 agenda programada bem como urgéncias clinicas;

- realizar estudos e investigagdes no campo da angiologia;

- prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas, bem como
pela equipe de saude da familia, atuando em parceria com a mesma, principalmente na atengo
aos casos cronicos;

- prescrever tratamento médico, bem como orientar o paciente quanto & processos cirdrgicos,
realizar exames pré-operatorios;

- participar de juntas médicas;

- participar de programas voltados para a saide publica;

- exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua especialidade;

- solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessario;

- zelar pela manutengdo, conservagéo e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- exercer suas func¢des observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- executar outras tarefas semelhantes.

PABXIFAX (31) 3572 1244
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Médico Cardiologista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializa¢io e/ou
residéncia em Cardiologia comprovadas por titulo e registro no Conselho Regional de
Medicina.

Descri¢io Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢des
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

Atribuigdes Tipicas:

- ministrar atendimento médico a portadores de doengas cardiovasculares;

- atender aos pacientes quanto a agenda programada bem como urgéncias clinicas;

- executar € interpretar eletrocardiogramas, fonocardiogramas e vectocardiogramas, radiografias,
radioscopia do coragfio e¢ vasos da base e demais exames e atos que digam respeito as
especialidades que tenham intima correlagéo com a cardiologia;

- realizar estudos e investigagGes no campo cardiologico;

- prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas;

- prescrever tratamento médico;

- participar de juntas médicas;

- participar de programas voltados para a satide publica;

- exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua especialidade;

- solicitar exames laboratoriais € outros que se fizerem necessario;

- realizar exames de admiss#io no Servigo Publico Municipal;

- zelar pela manuteng8o, conservagéio e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- exercer suas fungBes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- executar outras tarefas semelhantes.

PABX/FAX: (31) 3572- 1244
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MUNICIPIO DE ITATIAIUCU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Médico Cirurgifio Geral

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializagio e/ou
residéncia em Cirurgia Geral comprovadas por titulo e registro no Conselho Regional de
Medicina.

Descri¢io Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢oes
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuicdes Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
- realizar atendimento na 4rea de cirurgia, urgéncia e emergéncia;

- realizar estudos e investiga¢des no campo cirtirgico;

- prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas;

- prescrever tratamento médico;

- participar de juntas médicas;

- participar de programas voltados para a satide publica;

- exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua especialidade;

- solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessario;

- desempenhar as fungdes de medicina preventiva e curativa;

- realizar exames, diagndsticos e medidas terapéuticas em pacientes sob seus cuidados;

- realizar o acompanhamento de pacientes;

- zelar pela manuteng#o, conservagiio e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho;
- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- executar outras atividades que estejam relacionadas a sua area de competéncia;

2
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Cargo: Médico Clinico Geral

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina e registro no Conselho Regional
de Medicina.

Descricéo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribuigdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissio.

Atribuig¢des Tipicas:

- examinar o paciente, procedendo ao estudo do caso clinico;

- estabelecer o diagnostico;

- prescrever tratamento médico;

- realizar o acompanhamento dos pacientes;

- participar de juntas médicas;

- participar de programas voltados para a satide publica;

- solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessario;

- atender & agenda programada ¢ & urgéncias e emergéncias, sempre que designado pela chefia
imediata, prestar atendimento a pacientes externos;

- orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua area de competéncia;

- participar de equipe médica quando solicitado;

- zelar pela manuteng8o, conservagiio e ordem dos materiais, equipamento ¢ local de trabalho;
- comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade;

- participar de projetos de treinamento e programas educativos;

- cumprir ¢ fazer as normas e rotinas relativas a sua area de competéncia;

- classificar e codificar doengas, operagdes e causa de morte, de acordo com o sistema adotado;
- manter atualizados os registros das agSes necessérios a sua area de competéncia;

- fazer parte de comissdes provisdrias e permanentes instaladas no setor de satde;

- realizar exames de admissdo no Servigo Piblico Municipal;

- comparecer as reuniGes técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

‘ PABX/FAX (31)3572 1244 ' :
Praga Antonlo Qumno da Silva, 404 - Centro - CEP 35 685 000 ltatlalugu MG
wwthatlalucu mg gov br oo




MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Médico Ginecologista e Obstetra

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializacio e/ou
residéncia em Ginecologia e Obstetricia comprovadas por titulo e registro no Conselho
Regional de Medicina.

Descrigao Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢des
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

Atribuicdes Tipicas:

- atender a pacientes que procuram a unidade sanitdria, procedendo ao exame geral;

- solicitar exames de laboratério e outros que o caso requeira;

- dar orientag@o médica a gestante e encaminha-la & maternidade;

- preencher fichas médicas das clientes;

- atender urgéncias e¢ emergéncias, sempre que designado pela chefia imediata, prestar
atendimento a pacientes externos;

- orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua area de competéncia;

- acompanhar as pacientes;

- auxiliar quando necessério, a maternidade e ao bem-estar fetal;

- realizar partos;

- atender ao parto e puerpério;

- dar orientag8o relativa a nutrigfio e higiene da gestante;

- prestar o devido atendimento as pacientes encaminhadas por outro especialista;

- prescrever tratamento adequado;

- participar de programas voltados para a saide publica;

- exercer censura sobre produtos médicos, de acordo com sua especialidade;

- atender urgéncias e emergéncias, sempre que designado pela chefia imediata, prestar -
atendimento a pacientes externos; i
- orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua area de competen01a

- participar de juntas médicas;

- realizar exames de ultrassonografia, avaliando e emitindo laudos; o

- zelar pela conservagéo, manutengéio € ordem dos matenms, eqmpamentos e local de trabalho
- executar outras tarefas semelhantes.

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia'e a dlsc1p11na, :

- comparecer as reunides técnico- c1ent1ﬁcas de rotma [ adnumstratlvas quando convocado
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Cargo: Médico Neurologista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializa¢io e/ou
residéncia em Neurologia comprovadas por titulo e registro no Conselho Regional de
Medicina.

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribuigdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissio.

Atribuicées Tipicas:

- ministrar atendimento médico a portadores de doengas neuroldgicas;

- atender aos pacientes quanto & agenda programada bem como urgéncias clinicas;

- realizar estudos e investigagdes no campo da neurologia;

- realizar exames eletroencefalograficos, avaliando-os e emitindo laudos;

- prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas, bem como
pela equipe de satide da familia, atuando em parceria com a mesma, principalmente na atengio
aos casos cronicos;

- prescrever tratamento médico, bem como orientar o paciente quanto & processos cirfirgicos,
realizar exames pré-operatorios;

- participar de juntas médicas;

- participar de programas voltados para a satide publica;

- exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua especialidade;

- solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessario;

- zelar pela manutengdo, conservagfo e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- exercer suas fung¢des observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- executar outras tarefas semelhantes.
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Cargo: Médico Ortopedista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializa¢io e/ou

residéncia em Ortopedia comprovadas por titulo e registro no Conselho Regional de
Medicina.

Descricéo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribuigdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profiss&o.

Atribuicdes Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- fazer exames médicos, emitir diagndsticos;

- prescrever medicamentos e outras formas de tratamento das afec¢Ses agudas, cronicas ou
traumatologicas dos 0ssos € anexos;

- valer-se de meios clinicos ou cirurgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a saude do
paciente;

- atender a pacientes que procuram a unidade de satide sanitéria, procedendo ao exame geral;

- atender aos pacientes quanto & agenda programada bem como urgéncias clinicas;

- solicitar exames de laboratério e outros que o caso requeira;

- prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhadas por outro especialista;

- participar da equipe médico-cirurgica quando solicitado;

- prescrever tratamento adequado;

- participar de programas voltados para a satide ptblica;

- acompanhar os pacientes sob sua responsabilidade;

- exercer censura sobre produtos médicos, de acordo com sua especialidade;

- participar de juntas médicas;

- zelar pela conservag@o, manutengfo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- executar outras atividades relacionadas a sua area de competéncia.
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Cargo: Médico Otorrinolaringologista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializagio e¢/ou
residéncia em Otorrinolaringologia comprovadas por titulo e registro no Conselho
Regional de Medicina.

Descri¢iio Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢des
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

Atribuig¢oes Tipicas:

- ministrar diagnéstico, atendimento e ftratamento médico a portadores de doengas
otorrinolaringolégicas;

- executar ¢ interpretar exames e atos que digam respeito as especialidades que tenham intima
correlag@io com a otorrinolaringologia; -

- realizar estudos e investigagdes no campo otorrinolaringolégico;

- prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas;

- prescrever tratamento médico;

- participar de juntas médicas;

- participar de programas voltados para a saude publica;

- exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua especialidade;

- solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios;

- realizar exames de admissdo no Servigo Pablico Municipal;

- preencher as fichas médicas dos pacientes;

- participar de programas voltados para a saude pablica;

- solicitar o concurso de outros médicos especialistas em casos que requeiram esta providéncia;

- zelar pela manutengéo, conservagéio e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- exercer suas fun¢des observando sempre a hierarquia e a disciplina;
- executar outras tarefas semelhantes.
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Cargo: Médico Pediatra

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializa¢io e/ou
residéncia em Pediatria comprovadas por titulo e registro no Conselho Regional de
Medicina.

Descric¢io Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribuicGes
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuig¢des Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- examinar os pacientes internados e em observagéo;

- atender aos pacientes quanto & agenda programada bem como urgéncias clinicas;

- avaliar as condigdes de saude e estabelecer diagnostico;

- avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento dos pacientes;

- estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico prescrevendo medicacéo, tratamento e dietas
especiais; '

- acompanhar os pacientes sob sua responsabilidade;

- prestar pronto atendimento a pacientes externos sempre que necessario ou designado pela
chefia imediata;

- orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua area de competéncia;

- participar da equipe médico-cirtrgica quando solicitado;

- zelar pela conservagfio, manutenggio e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabatho;

- comunicar ao seu superior imediato, qualquer irregularidade;

- participar de projetos de treinamento e programas educativos;

- cumprir e fazer cumprir as normas;

- propor normas e rotinas relativas a sua 4rea de competéncia;

- classificar e codificar doengas, operagdes e causa de morte, de acordo com o sistema adotado;

- manter atualizados os registros das agdes de sua competéncia; faz pedidos de material e
equipamentos necessarios a sua area de competéncia;

- fazer parte de comissdes provisérias e permanentes instaladas no setor de satde;

- atender criangas desde o nascimento até a adolescéncia, prestando assisténcia medlca mtegral

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.
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Cargo: Médico Plantonista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina e registro no Conselho Regional
de Medicina.

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢Ges
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribui¢des Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- atender pacientes com qualquer alterago orgénica, psiquica ou de integridade fisica, stbita e
ou recente que venha a comprometer sinais vitais, nivel de consciéncia as atividades habituais e
ou fisiolégica e o estado geral do paciente;

- executar as atividades em regime de plantfio, examinar pacientes, solicitar e interpretar exames
complementares, prescrever e orientar tratamentos, acompanhar a evolugo, registrar todos os
seus atos com os recursos disponiveis, referenciando os pacientes;

- participar da equipe multiprofissional na elaboragdo de diagnésticos de saude, contribuir com
dados e informagdes na verificagdo dos servigos e da situagfo de satide da comunidade, para o
estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas;

- integrar equipe multiprofissional na elaboragfio e ou adequacdio de normas e procedimentos
operacionais, visando & melhoria na qualidade de agSes de saude prestadas no servigo de pronto-
atendimento;

- contribuir, quando aplicavel, na orientagdo e atualizagio da equipe técnica da unidade de pronto
atendimento;

- verificar e atestar obito de acordo com legislagfo pertinente, bem como evolui-lo no prontusrio;
- emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

- atender as normas de seguranga do servigo, utilizar equipamento de Protec@io Individual e
Coletivo, bem como orientar os membros sobre sua utilizagéo;

- zelar pela conservagdo, preservagéo e manutengéo do patrimdnio, equipamentos e materiais de
consumo do seu local de trabalho;

- participar de auditorias e comissdes técnicas de variados ﬁns expedir laudos e pareceres no que
lhe couber;

- participar debequlpe multidisciplinar, contribuir com dados e informagdes para a elaboragao
planejamento e execugio de atividades de vigilancias samtanas epldermologlcas € de saude d0~

trabalhador;

- executar suas atividades atendendo as espemahdades das unidades de pronto-atendlmento
estabelecida pelas diretrizes contidas no procedlmento operacmnal padréio do Servico Municipal =

de Satde e do Ministério da Saude comprometendo -se com a contmua melhorla na quahdade da L
assisténcia; ) : :

- eXercer suas func;oes observando sempre a hlerarqula ea d1sc1phna,
- executar outras at1v1dades aﬁns «
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Cargo: Médico Psiquiatra

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializa¢io e/ou

residéncia em Psiquiatria comprovadas por titulo e registro no Conselho Regional de
Medicina.

Descrigao Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢Ges
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissio.

Atribuicdes Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- realizar o atendimento médico psiquiatrico preventivo e curativo com consultas e
acompanhamento do paciente;

- atender aos pacientes quanto 4 agenda programada bem como urgéncias clinicas;

- realizag@o de palestras, cursos € treinamentos;

- participar de reunides comunitarias e de seminarios de aperfeicoamento e desenvolver todas as
atividades indicadas pela Secretaria Municipal de Saide que estejam dentro das atribuigdes
profissionais;

- dar atendimento grupal as pessoas da comunidade, buscando agrupar pessoas com problemas
semelhantes para facilitar a agfio, como por exemplo, pacientes egressos de hospitais
psiquiétricos;

- fazer grupos de orientagfio e acompanhamento;

- tratar das afecgdes psicopatoldgicas, empregando técnicas especiais, individuais ou em grupo,
para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente;

- diagnosticar e tratar distirbios psiquicos e de dependéncia quimica, empregando produtos
farmacoldgicos e terapias especializadas;

- executar tarefas afins.

--exercer suas fun¢des observando sempre a hierarquia e a disciplina;

zelar pela conservagfo, preservagdo € manuten¢do do patrimdnio, equipamentos € materiais de
consumo do seu local de trabalho.
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Médico Radiologista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializa¢io e/ou
residéncia em Radiologia e Diagnéstico por Imagem comprovadas por titulo e registro no
Conselho Regional de Medicina.

Descricido Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribuigdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuig¢des Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- realizar e interpretar exames radiolégicos/ radiogréficos e de diagnéstico por imagens;

- emitir laudos de exames radiologicos/radiograficos e de diagndstico por imagem;

- orientagdo aos técnicos de RX e outros meios de diagndstico por imagem;

- avaliar os equipamentos de radiologia/radiografia e de diagndstico por imagem instalados;

- coordenar, supervisionar € executar demais atividades qualificadas na é4rea de radiologia e de
diagnostico por imagem; -

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- zelar pela conservagio, preservacdo e manutencéo do patrimdnio, equipamentos e materiais de
consumo do seu local de trabalho.

' : PABX/FAX: (31) 3572-1244
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MUNICIPIO DE ITATIAIUCU

ESTADO DE MINAS GERAIS

/TATIAIUGY

Cargo: Médico Urologista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina com especializacio e/ou
residéncia em Urologia comprovadas por titulo e registro no Conselho Regional de
Medicina.

Descrigédo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribuigdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profiss&o.

Atribuigoes Tipicas:

- ministrar atendimento médico a portadores de doengas do trato urinario, bem como do sistema
reprodutor masculino, incluindo vasectomia (deferentectomia);

- estabelecer o plano médico-terapéutico-profiltico, prescrevendo medicagio e tratamento.

- tratar doengas ou alteragOes orginicas, prescrevendo pré-operatorio, para possibilitar a
recuperagéo da satide;

- participar do planejamento, execugdo e avaliagdio dos planos, programas e projetos de Saude
Ptblica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promogdo, prote¢do e
recuperac¢do da satde;

- realizar estudos e investiga¢gdes no campo urologico;

- prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas ou pela
estratégia de satide da familia no regime de pré-agendamento ou demanda de urgéncia;

- prescrever tratamento médico;

- participar de juntas médicas;

- participar de programas voltados para a saude publica;

- exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua especialidade;

- solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessario;

- zelar pela manuteng8o, conservagéo e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- executar outras tarefas semelhantes.

PABX/FAX (31) 3572 1244
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Médico Veterinario

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina Veteriniria comprovado por
titulo e correspondente registro no Conselho Regional de Medicina Veterindria.

Descrigido Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos Veterinarios tém
suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

Atribuig¢ées Tipicas:

- atuar na prevencdo, controle e inspengéo da sanidade dos produtos e subprodutos de origem
animal para o consumo humano;

- trabalhar para assegurar a qualidade, quantidade e a seguranga dos estoques de alimento de
origem animal através do controle da sadide dos animais e dos processos que visam obter seus
produtos (tais como carne, ovos, leite, couro etc), assim como sua distribui¢fo, venda e preparo;

- executar e interpretar exames ¢ atos que digam respeito as especialidades que tenham intima
correlagdio com a medicina veterinaria;

- atuar efetivamente na Defesa Sanitiria Animal, cujos objetivos sdo justamente prevenir a
ocorréncia de doengas exdticas, que podem ter graves impactos em satde publica ou econdmicos
nos animais, e controlar ou erradicar doengas endémicas;

- atuar no tratamento e controle de doengas como a brucelose, tuberculose, teniase,
toxoplasmose, salmonelose, colibacilose, clostridioses, leptospirose, campilobacteriose,
listeriose, raiva, scrapie, encefalopatia espongiforme bovina, influenza avidria, febre aftosa,
pestes suinas classica e africana, anemia infecciosa equlna doenga de Newcastle, doenga de
Aujezski, bem como todas doengas dos animais passiveis de transmissfo ao ser humano;

- fiscalizar o funcionamento do abatedouro municipal de acordo com a legislagfio pertinente;

- atuar como responsavel técnico do abatedouro municipal;

- realizar estudos e investiga¢Oes no campo veterinario;

- participar de juntas médicas veterindrias;

- participar de programas voltados para a saide publica;

- exercer o cargo observando as normas que regulam o exercicio da profissdo de medlco -
veterinario;

- exercer o cargo observando as normas que regulam a Inspe¢iio Sanitaria e Industnal dos

Produtos de Origem Animal;

- exercer o cargo observando as normas expedldas pelo IMA Instltuto Mmelro de'f;

Agropecudria;

- solicitar exames laboratoriais e outros que se ﬁzerem necessanos
- participar de programas voltados paraa saude publica; - ~ : :
- zelar pela manutenc;ao conservagdo e ordem dos materiais, equlpamento e local de trabalho

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado, o
- exercer suas funces observando sempre a h1erarqu1a e a d1501p11na
- executar outras tarefas semelhantes : e
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Nutricionista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Nutri¢io e correspondente Registro
Profissional no Conselho Regional de Nutricionistas

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Nutricionistas tém suas
atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissio.

- responsabilizar-se pelo planejamento, organizagfio, direg¢3o, supervisfio, fiscalizagdo e
avaliac@o de servigos de alimentagéo e nutrigio dos alunos da rede municipal de ensino segundo
as seguintes diretrizes basicas:

a) o emprego da alimentac@o saudavel e adequada, compreendendo o uso de alimentos variados,
seguros, que respeitem a cultura, as tradigdes e os habitos alimentares saudéveis, contribuindo
para o crescimento e o desenvolvimento dos alunos e para a melhoria do rendimento escolar, em
conformidade com a sua faixa etéria e seu estado de satide, inclusive dos que necessitam de
atencdo especifica;

b) a incluséio da educagéio alimentar e nutricional no processo de ensino e aprendizagem, que
perpassa pelo curriculo escolar, abordando o tema alimentagfio e nutri¢dio € o desenvolvimento
de préaticas saudaveis de vida, na perspectiva da segurancga alimentar e nutricional;

¢) a universalidade do atendimento aos alunos matriculados na rede puiblica de educagio bésica;
d) a participag@o da comunidade;

e) o direito a alimentagfo escolar, visando a garantir seguranga alimentar e nutricional dos
alunos, com acesso de forma igualitaria, respeitando as diferengas bioldgicas entre idades e
condi¢des de satude dos alunos que necessitem de atencfio especifica e aqueles que se encontram
em vulnerabilidade social.

- efetuar o atendimento de consultas realizadas em consultorios e escolas;

- planejamento, organizagfio, diregdio, supervisdo e avaliagdo de servigos de alimentagdo e
nutricdo humanas;

- auditoria, consultoria e assessoria em nutri¢do e dietética;

- assisténcia e educagfo nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos;

- elaboragéo de informes técnico-cientificos;

- assisténcia e treinamento especializado em alimentagéo e nutrigéo;

- controle de qualidade de géneros e produtos alimenticios;

- prescrigio de suplementos nutricionais, necessarios a complementagéo da dieta;

- solicitagdio de exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico; - 1
- efetuar atendimentos na esfera da nutrigdo dlversos mdlcando as prov1den01as a serem_ B
tomadas para restabelecer a saude do paciente;

- executar outras atividades compat1ve1s com as espemﬁcadas e com sua especlahdade que'
venham a ser solicitadas por seus superiores; - ~ 2
- observar e cumprir as normas de h1g1ene ¢ seguranga do trabalho,

- exercer suas fungbes observando ‘sempre a hlerarqula e a disciplina;

- zelar pela conservagio, preservacio e manuteng:ao do patmmomo eqmpamentos e materlals de‘

consumo do seu local de trabalho. 5
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

--ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Psicologo

Requisito para Investidura: Curso Superior em Psicologia ¢ correspondente Registro
Profissional no Conselho Regional de Psicologia.

Descricido Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Psicélogos tém suas
atribui¢Oes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuig¢des Tipicas:

- efetuar o atendimento de consultas realizadas em consultérios e escolas;

- efetuar atendimentos psicologicos diversos, indicando as providéncias a serem tomadas para
restabelecer a saide do paciente;

- tragar perfil psicologico;

- promover a saide e bem estar do ser humano, assim como intervir em situa¢des de crise;

- participar em equipes multiprofissionais em diferentes areas € ministrar palestras;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- efetuar psicodiagnodsticos;

- desenvolver programas de ajustamento psico-social no contexto organizacional;

- desenvolver métodos e técnicas de psicologia organizacional;

- coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de dados cientificos relativos ao
comportamento humano e ao mecanismo psiquico;

- colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos inadaptados;

- realizar entrevistas complementares;

- propor solugdes convenientes para os problemas de desajuste escolar, profissional e social.

- colaborar no planejamento de programas de educagéio, inclusive a sanitiria e na avaliagdo de
seus resultados;

- atender a portadores de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste familiar ou
escolar, encaminhando-os as escolas ou classes especiais;

- emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade;

- orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

- desenvolver, aplicar e manter atualizados programas nas é4reas de treinamento, recrutamento e S
selegfio de pessoal e de avaliagdo de desempenho;

- executar outras atividades compativeis com as especificadas € com sua espec1a11dade que o

venham a ser solicitadas por seus superiores;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho

- executar outras tarefas correlatas; T

- exercer suas fungdes observando sempre a merarqula ea d1501p11na E
- zelar pela conservagéo, preservaqao ¢ manuten¢&o do patnmomo, equlpamentos e matenals de ,
consumo do seu local de trabatho. L ‘ T
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

-ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Técnico em RX

Requisito para Investidura: 2° Grau completo e Curso Técnico em Radiologia e Registro
Profissional no Conselho Regional de Técnicos em Radiologia.

Descrigio Sintética: Executar exames radiologicos, sob a supervisdo dos profissionais da 4rea,
orientando e preparando os pacientes, operando os equipamentos para subsidiar diagndsticos.

Atribuicées Tipicas:

- orientar e preparar os pacientes de acordo com instrugdes médicas estabelecidas, para assegurar
a validade dos exames;

- operar equipamentos de radiografia, radioscopia, radioterapia, radiois6topos, medicina nuclear,
tomografia computadorizada e ressondncia magnética, observando as instrugdes especificas de
operagdo, indicando adequadamente o material utilizado;

- operar equipamentos de radiografia, radioscopia, radioterapia, radiois6topos, medicina nuclear,
observando as instrugdes especificas de operagfio identificando adequadamente o material
utilizado;

- prestar servigos auxiliares aos profissionais da drea a execugfio de exames subsidiarios mais
complexos;

- operar maquinas reveladoras, preparando solugdes, revelando, fixando, lavando, secando e
identificando chapas radiograficas;

- auxiliar na organizagéio de arquivos, envio e recebimento de documentos pertinentes a sua 4rea
de atuagfo para assegurar apronta localizagio de dados;

- desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca;

- zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegio apropriados,
quando da execugéo dos servigos;

- zelar pela guarda, conservagfio, manutengfio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho; -
- executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;
- manter-se atualizado em relagio as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de atuag:aof

e das necessidades do setor/departamento; e o
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superlor ‘

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado; -

- zelar pela conservagéo, preservagio e manutengdo do patnmomo equlpamentos € matena;ls de .

consumo do seu local de trabalho
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

' ESTADO DE MINAS GERAIS

‘TATIAUGY

Grupo de Atividades — Fiscalizacéo

Cargo: Fiscal de Obras

Requisito para Investidura: Ensino Médio Completo

Descrigiio Sintética: compreende as atribui¢des que se destinam, basicamente, & orientagfio e
verificagdo do cumprimento das normas legais que disciplinam as obras autorizadas dentro da
circunscri¢éo do Municipio e licengas.

Atribuig¢oes Tipicas:

- orientar o piblico quanto as normas relativas & organizagfo territorial urbana e execucio de
obras;

- exercer o poder de policia administrativa no tocante as constru¢des, nos limites fixados em lei
e regulamentos, sob o ponto de vista de seguranca, higiene, dimensdes, estética, alinhamento e
recuo;

- exercer o poder de policia administrativa no tocante ao parcelamento do solo urbano, mediante
loteamento ou desmembramento, sob o ponto de vista do adequado ordenamento territorial,
observando-se a legislagéo federal, estadual e municipal;

- fiscalizar as prescrigdes para o arruamento — largura, declividade, pavimentagéio das vias etc.
visando a harmonizagéo do sistema vidrio da cidade com os demais equipamentos urbanos
exigidos para a circulagfo e ordenagfo das atividades locais;

- fiscalizar o alinhamento que € o limite entre a propriedade privada e o dominio pablico urbano,
visando resguardar o tragado viario da cidade;

- fiscalizar o nivelamento que € a fixacdo da cota correspondente aos diversos pontos
caracteristicos da via urbana, a ser observada por todas as constru¢Ses nos seus limites com o
dominio publico (alinhamento);

- fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a edificagdes no 4mbito do Municipio;

- lavrar notificagdes, autos de infracéio e embargo, de acordo com normas preestabelecidas;

- vistoriar a execugao de obras particulares, verificando o licenciamento ¢ a conformidade da

execucdo com o projeto aprovado;
- vistoriar obras para efeito de concessdo do “habite-se”;
acompanhar arquitetos e engenheiros, inspecionando “in loco” as obras pubhcas
examinar os pedidos de inscri¢éo nos cadastros mumc1pa1s
manter atualizados e completos referidos cadastros
efetuar o levantamento de campo;

federal, estadual e mummpal pertinente; -
- comparecer as reunides tecmco-clentlﬁcas de rotma e adm1mstrat1vas quando convocado,
- executar outras tarefas afins. : RN : = .
- exercer suas fungdes observando sempre a hlerarqula ca dlsclphna, -

lavrar notificag¢Ges, autos de mfrac;ao, apreensdo e embargo, de acordo com a leglslac;ao" ey

- zelar pela conservagdo, preservagdo e manuteng:ao do patnmomo equlpamentos e matena.ls de'i o

,consumo do seu local de trabalho
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Cargo: Fiscal de Posturas

Requisito para Investidura: Ensino Médio Completo

Descrigdo Sintética: compreende as atribui¢des que se destinam, basicamente, a orientagfo e
verificac@o do cumprimento das normas legais que disciplinam as posturas municipais.

Atribui¢des Tipicas:

- orientar o publico quanto as normas relativas as posturas municipais;

- exercer a policia administrativa no tocante a localizagdo e funcionamento das atividades
econdmicas;

- examinar pedidos de licenca para localizagdo de estabelecimentos e funcionamento de
atividades comerciais, industriais e de prestagdo de servigos;

- fiscalizar o horario ¢ as condi¢des de funcionamento de atividades licenciadas pelo Poder
Pubico Municipal;

- participar de comandos de fiscalizagfo a bares, restaurantes, agougues, mercados, feiras livres,
comércio ambulante, estabelecimentos de diversdes e outros, observando condigdes de higiene,
qualidade dos produtos € o cumprimento dos padrdes exigidos pela Administragfio;

- fiscalizar as condigdes de limpeza e salubridade dos terrenos baldios e tomar as providéncias
necessarias a solugéo dos problemas;

- exercer a policia administrativa de costumes visando preservar o bem estar e seguranca da
coletividade;

- exercer a policia administrativa visando a manutengfo (e reintegragfo) da posse ¢ integridade
dos bens publicos municipais (uso comum do povo ou de dominio publico, de uso especial ou
do patriménio administrativo, dominiais ou do patriménio disponivel, 4reas verdes, areas
institucionais etc);

- exercer a fiscalizagfo no que se refere aos pesos ¢ medidas referente ao controle das unidades
fundamentais do sistema métrico, na forma do Cédigo de Posturas e legisla¢do federal, estadual
e municipal correlata;

- fiscalizar o cumprimento das normas de ocupagdo das vias publicas; i

- lavrar notificagSes, autos de infracfio, apreensio e embargo, de acordo com normas
preestabelemdas

- examinar os pedidos de inscri¢do nos cadastros municipais;

- manter atualizados e completos referidos cadastros;

- efetuar o levantamento de campo e vistorias;

- exercer suas fungdes observando sempre a h1erarqu1a e a dlsc1p11na

- executar outras tarefas afins; : SR

- fazer cessar, no exercicio do poder de policia admnustrauva, as atividades que Vlolarem as

normas de satde, sossego, higiene, seguranga funcmnahdade, este’uca, morahdade e outras de; &
interesse da coletividade; . c e
- nos casos de ﬂagrante realizar as apreensoes mterdlg:oes e embargos necessarios;
- comparecer as reunides tecmco-mentlﬁcas de rotma e adrmmstratlvas quando convocado
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Cargo: Fiscal Sanitario

Requisito para Investidura: Ensino Médio Completo

Descri¢do Sintética: compreende o conjunto de atribuigdes que se destinam a executar trabalhos
de fiscalizagfo no campo da higiene publica e sanitaria

Atribuicdes tipicas:

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentaggo publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas na legisla¢éio em vigor;

- proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservagéo e as condi¢Ses de armazenamento dos produtos oferecidos
ao consumo;

- proceder a fiscalizagio dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condigdes de higiene das instalagSes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para andlise em laboratério, quando for o caso;

- providenciar a interdi¢do da venda de alimentos improprios ao consumidor;

- inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminagfo e coletando material para posterior anlise;

- inspecionar, sob supervisio de profissional da area, hotéis, restaurantes, laboratérios de analises
clinicas, farmécias, consultérios médicos ou odontolégicos, entre outros, observando a higiene
das instalagdes, documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

- inspecionar, sob supervisdo de profissional da &drea, as condigGes sanitdrias de esta¢Bes
ferroviarias, rodoviérias, logradouros publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de
reunifes e diversdo publica em geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias
referentes as inumagdes, exumagdes, translagdes e cremagdes;

- comunicar as infra¢gdes verificadas, propor a instauragiio de processos e proceder as devidas
autuacdes de interdi¢Ges inerentes a fungio;

- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitéria; b

- providenciar a interdi¢do de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e gallnhelros :
que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Codlgo de Posturas do o
Municipio; -

- zelar pelas condigdes de satide dos animais, observando-os e 1dent1ficando os doentes v

comunicando a ocorréncia ao superior imediato para _evitar a contanuna(;ao dos demals e

solicitando a atuag#o clinica dos setores. responsavels’ ~ P
- elaborar relatérios das inspegSes realizadas, bem como assmar documentos de rotina de

trabalho tais como mapa diario de visitas, notifica¢des, termos de mtlmac;ao autos de multa :

infra¢do, interdigdo, entre outros; g :
- exercer suas fungdes observando sempre a hlerarqma ea dlsclplma
- executar outras atnbulgoes afins. ' o _
- comparecer as reunibes tecmco—mentlficas de rotma e adm1mstrat1vas quando convocadO'. &
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

- ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Fiscal de Tributos

Requisito para Investidura: Ensino Médio Completo

Descrigdo Sintética: compreende as atribui¢des que se destinam, basicamente, 4 orientagio e
verificagdo do cumprimento das normas legais relativas aos tributos e ao registro de dados sobre
os contribuintes e outras agdes de interesse do fisco.

Atribuigées Tipicas:

- orientar o publico quanto as normas tributdrias;

- exercer a fiscalizagfo tributdria municipal, em especial no tocante ao seguinte:

1) Tributos privativos do Municipio:

a) IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) — previsto no art. 156, I, CF — fiscalizag#o,
verificacdio das hipéteses de incidéncia, fato gerador, aliquota(s), base célculo, imunidades,
isengdes, prescri¢do e decadéncia;

b) ITBI (Imposto sobre transmissdo “inter vivos” de iméveis e de direitos reais) — previsto no art.
156, 11, CF — fiscalizagdo, verificagfio de incidéncia, base de calculo, imunidade, isengdes etc.;

¢) ISS (Imposto sobre Servicos de Quaisquer Natureza) — previsto no art. 156, III, CF —
fiscalizagdo, verificagdo de hipéteses de incidéncia, local do recolhimento do imposto, base de
célculo, aliquotas, preco do servigo, sujeito passivo, prestador do servigo, prescri¢fio, decadéncia,

a luz da CF/88, LC 116/03, legislagdo municipal, doutrina e jurisprudéncia.

2. Tributos Partilhados:

a) IR (Imposto de Renda) — previsto no art. 153, III, CF - fiscalizagfo e verificag8o das hipéteses
de incidéncia ou néo na fonte, hipéteses de obrigatoriedade de retengdio pela fonte pagadora, e
fiscalizag8o da distribuig8io das parcelas pertencentes ao Municipio de Itatiaiugu de acordo com o
art. 158, I, CF;

b) ITR (Imposto Territorial Rural) — previsto no art. 153, VI e at. 158, II, CF - fiscalizago,
hipéteses de incidéncia, fato gerador, base de célculo, repasse da parcela pertencente ao
Municipio de Itatiaiugu junto & SRFB etc.;

c) IPVA (Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores) — de competéncia estadual, .
partithado com o Municipio na propor¢éio de 50% do produto arrecadado — art. 158, III, CF -
fiscalizagdo e monitoramento da partilha do Estado de Minas Gerais com o Mumc1p10 _]unto a' ‘
Administra¢do Fazendaria de MG etc; ;
d) ICMS (Imposto sobre as operagdes relativas a circulagdo de mercadorias e sobre prestagoes de

servigos de transporte interestadual e intermunicipal € de comunicagfio) — de competenc1a,-, e
privativa dos Estados (art. 155, II, CF), sendo que 25% do produto da sua arrecadac;ao é
distribuido entre todos os MUI]lClplOS mineiros (art 158, IV) — fiscalizagdo € monitoramento no -~

célculo das quotas municipais baseado na relago entre o valor adicionado (acréscimo de valor
softido pela mercadoria em cada operag#o sucessiva) das operagoes do Mummplo e as de todo 9
Estado na forma da leglslag:ao estadual pertinente; o
d.1) Fiscalizagdo e monitoramento, acompanhamento na coleta de dados do VAF (V’ 'or
Adicionado Fiscal) do Municipio de Itatiaiugu, mantendo contato_direto, pessoal e periédico
com os contadores das empresas que mantém contabilidade propria e com todos escritérios
contabeis independentes, orientando-os sobre 0 correto preenchimento e transmissio das
declaragdes do VAF sanando duv1das operaclona:ls e de leglslagao, bem como fazendo)
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

‘TATIAIUGY

corregdes e ajustes e alertando - os sobre os prazos exigidos pela Secretaria de Estado da
Fazenda - SEF para entrega;

e) IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados) — de competéncia da Uni#o, por ela arrecadado
(art. 153, IV, CF) e distribuidos aos Estados, Distrito Federal e Municipios — fiscalizaggo,
monitoramento e acompanhamento da partilha do imposto na forma do art. 158, paragrafo unico,
I eIl da CF e da Lei Complementar Federal n° 61/89;

f) FPM (Fundo de Participagéo dos Municipios) — previsto no art. 159, I, “b”, CF — fiscalizagdo e
monitoramento do célculo e critério de distribui¢fo de quotas junto ao TCU (Tribunal de Contas
da Unido) de acordo com o coeficiente individual de participagdo do Municipio de Itatiaiugu de
acordo com a CF, TCU e SRFB;

g) CFEM (Compensagéo Financeira por Extracdo Mineral) — fiscalizagdo, monitoramento e
acompanhamento na coleta de dados da CFEM (Compensaggo Financeira por Extra¢do Mineral)
do Municipio de Itatiaiugu, junto ao DNPM (Departamento Nacional de Produgdo Mineral),
autarquia federal, vinculada ao Ministério das Minas e Energia, com competéncia para baixar
normas e exercer a fiscalizagdo sobre a arecadacio da CEFEM, nos termos da Lei n°® 8.876/94,
mantendo contato direto, pessoal e periédico com os contadores e departamentos de faturamento
das empresas mineradoras sediadas neste Municipio, verificando o valor do faturamento liquido,
obtido por ocasido da venda do produto mineral, a correta aplicagéio das aliquotas e a distribuicéio
da arrecadagdo entre os entes federados, realizando fiscalizagdes in loco e articulando
fiscalizagGes em conjunto com a Uni&o e o Estado de Minas Gerais.

3. Tributos comuns — taxas e contribui¢cGes de melhorias:

a) Taxas diversas — necessérias ao policiamento administrativo origindrio ou 4 manutengio de
servigos especificos e divisiveis prestados aos municipes e postos & sua disposigio — fiscalizaco
e verificagdo das hipéteses de incidéncia, aliquota(s), base célculo, imunidades, iseng¢3es,
prescrigdo e decadéncia;

b) Contribui¢cdo de melhoria — tributo que possui natureza recuperatéria de despesas piblicas —
fiscalizag8io e verificagdio das hipoteses de incidéncia, aliquota(s), base calculo, imunidades,
isengdes, prescrigéo e decadéncia;

4, Outras receitas como precos publicos, tarifas: fiscalizagdo e verificagfio das hipdteses de
incidéncia, aliquota(s), base calculo, imunidades, isenges, prescrigdo e decadéncia.

- examinar os pedidos de inscrigio nos cadastros municipais, mantendo-os organizados e -

atualizados;

- exercer suas fun¢des observando sempre a hierarquia e a disciplina; '

- examinar pedidos de impressgo e utilizagdo de documentos ﬁscals de uso obngatono, o

- efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais; : S
- analisar documentos fiscais apresentados pelos. contnbumtes com v1stas a homologag:ao dos‘ ‘
langamentos; ‘

- manter atualizados os dossiés dos contnbulntes : :

- elaborar analises comparatlvas dos contribuintes, buscando 1dent1ﬁcar posswels evasoes de ‘
receita; ' o

- estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a agao ﬁscal externa,

- realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatérios pertmentes e lavrar gs
atos cabiveis: notificagéo, 1nt1ma<;ao e autos de mfrag:ao e apreensao, /

- executar outras tarefas afins;

e comparecer as reuniGes tecmco—c1ent1ﬁcas de rotma e admlmstratlvas quando convocado
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MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Grupo de Atividades — Administracéo

Cargo: Almoxarife

Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar tarefas proprias de
almoxarife, tais como: aquisi¢do, guarda e distribui¢fio de materiais ¢ afins.

Atribuicées Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
- supervisionar os servigos de almoxarifado;

- preparar o expediente para a aquisi¢io do material necessario ao abastecimento da repartigio;
- realizar coletas de precos de material para que possam ser adquiridos sem concorréncias;
- encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes;

- promover o abastecimento, de acordo com os pedidos feitos;

- organizar e manter atualizado o registro do estoque de material no almoxarifado;

- realizar inventarios de material;

- efetuar o recebimento de todas as mercadorias;

- estabelecer normas de armazenagem de materiais;

- informar processos de sua competéncia;

- estabelecer o estoque minimo e maximo de materiais;

- elaborar relatérios de estoque e necessidade de reposi¢@io de materiais;

- exercer suas fung¢des observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
- executar tarefas afins.
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Cargo: Auxiliar de Contabilidade

Requisito para Investidura : Ensino Médio Completo

Descricdio Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar os servigos de
documentagfo ¢ de classificagéo dos fatos contdbeis e respectivos registros.

Atribuig¢des Tipicas:

comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
organizar o servigo de contabilidade em geral, procedendo ao registro e ao controle dos fatos
contébeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario
executar a escrituragdo de livros contdbeis atentando para a transcri¢do correta dos dados
contidos nos documentos originais, para fazer as exigéncias legais e administrativas;
conferir e contabilizar recebimentos e pagamentos, mantendo rigorosamente em dia o controle
das contas bancarias, conferir, registrar e controlar empenhos, recibos, notas fiscais, faturas e
demais documentos inerentes a area contabil
organizar ¢ apresentar relatorios, boletins, balancetes, balangos, acompanhados dos anexos
exigidos pelo Tribunal de Contas;
acompanhar e conferir a execugio orgamentdria;
providenciar a suplementagfo de dotagdo orcamentéria;
proceder o levantamento de débito e crédito, de acordo com a codificagfio, para controle e
cumprimento do Plano de Contas;
classificar e avaliar despesas institucionais, segundo sua natureza, montando prestacio de
contas, obedecendo a critérios legais, para envio a 6rgéo competente;
elaborar ¢ montar técnicas especificas de contabilidade para formalizagdio de resumos
contabeis;
efetuar calculos e reservas de fundos e provisdes de avaliagdes, depreciagGes e amortizagdes;
elaborar demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais de despesas em geral;
contabilizar o orgamento, acompanhar sua execucgio e controlar suas documentagdes;
contabilizar sintética e analiticamente os depoésitos bancérios efetud-los em conta de 6rgéo,
bem como as emissdes de Saque; ‘

- exercer suas ﬁmg:oes observando sempre a hierarquia e a disciplina; 7
- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocadO‘

desempenhar outras tarefas semelhantes.

s
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Cargo: Auxiliar de Tesouraria

Requisito para Investidura: Ensino Médio Completo

Descri¢io Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar os servigos de
auxiliares no que concerne & movimentagfo financeira da entidade.

Atribuigdes Tipicas:

comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
executar tarefas nas areas, financeira;
controlar e executar trabalhos datilograficos, mecanograficos e de secretaria em geral;
operar maquinas ¢ equipamentos manuais, elétricos e eletrdnicos;
relatar imediatamente, a falha dos servigos, maquinas e equipamentos;
prestar assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes;
confeccionar e controlar, mensalmente e anualmente, através de demonstrativos,
levantamentos, mapas, inventdrios, balangos e balancetes, as mutagdes financeiras,
orcamentaria e patrimonial;
conferir faturas, notas fiscais ¢ outros documentos contébeis;
elaborar e emitir notas financeiras, emisséo de cheque, auxiliar nos registros contabeis;.
fazer conciliagfio bancéria, montar e analisar a prestacdo de contas;
auxiliar e interpretar informag8io de documentos contdbeis para determinar itens a serem
registrados;
participar da elaboragfio de pesquisas, levantamentos, tabula¢des e céalculos estatisticos e
matematicos;
propor medidas destinadas a trabalho e a redugfo dos custos operacionais;
prestar esclarecimentos e informagdes sobre o 6rgéo especifico e sobre sua 4rea de trabalho;
controlar e executar tarefas de recebimento, registro, tramitago, conservagio e arquivo de
papéis e documentos;
redigir relatérios, oficios, cartas, atestados, declaragdes, pareceres, despachos e outros ,
documentos;
estudar processos relacionados com assuntos da administragio geral e operaclonal
preparando os expedientes que se fizerem necessérios;
controlar atividades e tarefas da area de manutengfo geral;

conferir e controlar a concess&o de custos, mediante a anahse de relatonos e comprovantes dek; ca

viagens;
controlar os bens de terceiros sob administragéo do orgao med:lante mventanos receb1dos
realizar tarefas externas, pagamentos a fornecedores, servigos ‘bancarios etc.;

- exercer suas fungdes observando sempre a h1erarqu1a ea d1sclp11na, o

- comparecer as reunides tecmco—c1ent1ﬁcas de rotina e adm1mstrat1vas quando convocado,

executar tarefas aﬁns
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Cargo : Contador

Requisitos para Investidura: Curso superior completo em Ciéncias Contédbeis e habilitacio
para o exercicio profissional expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade.

Descri¢io Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Contadores tém suas
atribuig¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profiss3o.

Atribuig¢des Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- coordenar, planejar e executar as atividades relativas a contabilidade publica, apurando os
resultados necessarios ao controle da situag8o orcamentaria, financeira e patrimonial;

- organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade, orientando e participando da execug¢éo
dos mesmos;

- planejar o sistema de registro € opera¢des contabeis atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais;

- inspecionar regularmente a escrituragéo contabil;

- controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagfo das contas;

- proceder ou orientar a classificacfo e avaliagio das despesas;

- elaborar relatdrios sobre a situag#io patrimonial, econdmica e financeira da entidade;

- acompanhar a formalizag¢fo de contratos no aspecto contébil,

- analisar, acompanhar ¢ fiscalizar a implantagfio ¢ a execugfio de sistemas financeiros e
contébeis;

- exercer outras atividades afins, como servigos de auditoria;

- exercer suas func¢Ges observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- executar outras tarefas da mesma natureza;
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Cargo: Escriturario

Requisitos para Investidura: Ensino Médio Completo

Descri¢do Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo, de média complexidade.

Atribuicdes Tipicas:

- elaboragdio e montagem de quadros demonstrativos referentes a unidade em que exerce suas
fungdes;

- executar tarefas de controle e estatistica, conferindo e consolidando produgdes;

- abertura de processos e fichas;

- proceder a expediggo de certiddes;

- controlar servigos postais;

- confeccdo de documentos;

- confeccio de inventario de bens moveis e iméveis da Prefeitura;

- estudar e informar processos cuja responsabilidade seja considerada de grau médio,
auxiliando na emisséo de pareceres administrativos;

- redigir portarias, decretos e editais ¢ demais atos administrativos de qualquer natureza,
segundo normas estabelecidas;

- executar servigos administrativos de natureza bésica, realizando trabalhos de recepgfo,
reprografia, registros diversos, servigos gerais de digitagdio, datilografia e outras tarefas
correlatas de apoio, para atendimento das necessidades burocraticas;

- executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno e externo de tributos municipais;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- zelar pelo equipamento de que fizer uso;

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- executar tarefas afins.

PABX/FAX (31) 3572—1244

Praga Antonlo Qumno da Silva, 404 - Centro - CEP 35 685—000 - Itatlalugu MG
il a0 WWW‘ltai'lalUCU mg. govbr ,




AR

MUNICIPIO DE ITATIAIUGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

o

v/

Cargo : Oficial de Administracéio

Requisitos para Investidura: Ensino Médio Completo e no¢des de informatica.

Descrig¢do Sintética: Compreende as atribui¢Ges que se destinam a executar tarefas de apoio as
chefias em questSes técnico-administrativas mais complexas.

Atribui¢des Tipicas:

- comparecer as reunibes técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administra¢fio em geral;

- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos e
rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢Ges financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizada
pela chefia, adotar providéncias do interesse da administragéo;

- auxiliar o profissional na realizacio de estudos de simplificacdio de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- redigir, ou verificar a redagfio de minutas documentos legais, relatdrios e pareceres que exijam
pesquisas especificas;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar as minutas de correspondéncias que tratem de assuntos de
maior complexidade;

- estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da Unidade em que exerca suas atribuigdes;

- selecionar e resumir artigos e noticias do interesse o 6rgéo para fins de divulgacio, informagio
ou documentagéo;

- participar da organizag#o e execugéo de concursos publicos;

- levantar, sob supervisfo, dados relativos as necessidades de recrutamento e treinamento de
pessoal;

- orientar a preparagfio de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragio do
desempenho da unidade ou da Administracéo;

- orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de suas tarefas;

- exXercer suas func;ﬁes observando sempre a hierarquia e a disciplina; ~

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado, ,

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Técnico em Contabilidade

Requisitos para Investidura: ensino médio completo, certificado de conclusio do Curso
Técnico de Contabilidade e habilitacio para o exercicio da profissio, expedida pelo
Conselho Regional de Contabilidade.

Descrigio Sintética: Compreende as atribui¢Ges que se destinam, basicamente, 4 execugdo dos
servigos de conferéncia, andlise e classificagio de documentos para efeito de registro,
escrituragio e controle.

Atribuig6es Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
- conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentéria ou néo, de acordo com o plano de contas;

- auxiliar na elaborag&o e revisdo do plano de contas;

examinar ou orientar a execugfo da escrituragéio contabil,;

elaborar balancetes;

participar da elaboragfio do balanco geral;

elaborar outros demonstrativos que se fagam necessarios;

- conservar os equipamentos utilizados;

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
- executar tarefas afins.
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Grupo de Atividades — Servicos de Apoio a Educacio

Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Requisito para Investidura: Ensino Fundamental Completo

Descricdo Sintética: Compreende as afribuicGes que se destinam a executar os servigos
auxiliares de documentag8o, de classificag@io e catalogagio de manuscritos, livros, periédicos e
outras publicagSes e atendimento ao publico;

Atribuicdes Tipicas:

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
- orientar leitores nas consultas a ficharios, catalogos e estantes;

- controlar empréstimos e devolugdes de obras do acervo;

- elaborar estatisticas sobre utilizagéio do acervo documental e bibliografico;

- promover campanhas de obtengéo gratuita de livros, periddicos e documentos;

- providenciar a manuten¢&o das obras do acervo;

- guardar mapas, cartazes e outros recursos didaticos visuais;

- orientar os servigos que o auxiliem na execug#o de suas atividades tipicas;

- exercer suas fungGes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;
- executar outras tarefas afins.
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MUNICIPIO DE ITATIAIUCU

ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Bibliotecirio

Requisitos para Investidura: Requisito para Investidura: Superior Completo em
Biblioteconomia com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia.

Descricio Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar os servigos de
documentacio e de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros, periddicos e outras
publicacdes;

Atribuigées Tipicas:

comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- organizar e administrar bibliotecas;

- registrar, classificar e catalogar material cultural (livros, periddicos e folhetos);

- obter dados de obras bibliograficas;

- fazer pesquisas em catalogos;

- atender ao servigo de referéncia e tomar ou sugerir as medidas necessarias ao seu
aperfeigoamento;

- ler e examinar livros e periddicos e recomendar sua aquisi¢fo;

- fazer o planejamento da difusfo cultural na parte referente a servigos de bibliotecas;

- resumir artigos de interesse para os leitores;

- fazer sugestdes sobre catalogacio e circulacdo de livros;

- assistir aos leitores na escolha de livros, peridédicos e na utilizagio de catilogo-dicionario;

- registrar a movimentag#o de livros, panfletos e periddicos;

- examinar as publica¢Ges oficiais e organizar ficharios de leis ou outros atos governamentais;

- preparar livros e peridédicos para encadernagéo;

- orientar o servi¢o de limpeza e conservagéo de livros;

- apreciar sugestSes de leitores e interessados sobre aquisi¢do de livros ou assinaturas de
periddicos;

- fazer consultas sobre livros de interesse da biblioteca;

- exercer suas fungdes observando sempre a hierarquia e a disciplina;

- comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

- executar tarefas afins.
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