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NÍVEL SUPERIOR 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL 

Requisitos: Curso Superior de Graduação na área de Engenharia Civil, registro na entidade de classe. 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Elaborar, implantar, executar e supervisionar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a rodovias, 

edificações, sistemas de água e esgoto e outros, estudando características e preparando planos, métodos de 

trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construção, manutenção, reparo e 

fiscalização das obras mencionadas e assegurar os padrões técnicos exigidos. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir e executar projetos de engenharia civil, preparação de planos, 

métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construção, manutenção e 

reparo de obras e assegurar os padrões técnicos exigidos;  

✓ Planejar e elaborar projetos de engenharia civil, estudando traçados e especificações, preparando plantas, 

orçamentos, técnicas de execução e outros dados, para possibilitar e orientar o traçado, a construção, 

conservação e remodelação de obras dentro dos padrões técnicos;  

✓ Proceder a uma avaliação geral das condições requeridas para a obra, estudando o projeto e encaminhando 

as características do terreno disponível, para determinar o local mais apropriado para a construção;  

✓ Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios que se fizerem 

necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do desenvolvimento das obras;  

✓ Dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, 

visando assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendado;  

✓ Examinar os projetos e realizar estudos necessários para a determinação do local mais adequado para 

construção, calculando a natureza e o volume de circulação de ar, da terra e da água, a fim de determinar as 

suas consequências em relação ao projeto; 

✓ Estudar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a construção de estradas, pontes, 

pontilhões, bueiros, túneis, viadutos, edifícios e a instalação, o funcionamento e a conservação de redes 

hidráulicas de distribuição de esgotos e de água, observando plantas e especificações, para assegurar a 

execução dos serviços de higiene e saneamento dentro dos padrões técnicos exigidos;  

✓ Calcular os esforços e deformações previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabela 

e efetuando comparações, levando em consideração fatores como carga calculada, pressões de água, 

resistência aos eventos e mudanças de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que deverão ser 

utilizados na construção;  

✓ Consultar os outros especialistas, como engenheiros mecânicos, eletricistas e químicos, arquitetos de 

edifícios e paisagistas trocando informações relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as 

exigências técnicas e estética relacionadas à obra a ser executada;  
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✓ Estudar as condições requeridas para o funcionamento das instalações de filtragem e distribuição de águas 

potáveis sistema de drenagem e outras construções de saneamento, analisando características e resultados 

a alcançar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitários;  

✓ Preparar previsões detalhadas das necessidades de fabricação, montagem, funcionamento, manutenção e 

reparos das instalações e equipamentos sanitários, determinando e calculando materiais, seus custos e mão-

de-obra, para estabelecer os recursos indispensáveis a execução do projeto;  

✓ Realizar projetos de construção de esgotos, sistema de água servidas e demais instalações sanitárias, 

examinando-os minuciosamente, efetuando cálculos, comparando dados, para assegurar-se de que os 

mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais;  

✓ Inspecionar poços, fossos, rios, drenos, águas estagnadas em geral, examinando a existência de focos de 

contaminação, para estabelecer a necessidade de canais de drenagem e obras de escoamento de esgoto;  

✓ Analisar bacias hidrográficas, verificando o comportamento do regime de precipitação fluvial, com a finalidade 

de elaborar projetos de drenagem e rodovias;  

✓ Desenhar plantas baixas com cadastro, marcação de curvas horizontais e outros elementos necessários à 

localização, recorrendo à colaboração de outros especialistas, para elaboração de projetos de rodovias e 

terminais rodoviários;  

✓ Participar de projetos-pilotos de construção, visitando os trabalhos, promovendo treinamentos e 

aconselhando quanto a utilização correta das técnicas e processos, para assegurar o cumprimento dos 

padrões de qualidade e segurança recomendados; 

✓ Fornecer orientação técnica e revisão teórica e prática à profissionais e auxiliares, no desenvolvimento de 

projetos e detalhes complementares, acompanhando a sua execução, para possibilitar o atendimento às 

normas e especificações técnicas;  

✓ Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverão ser desenvolvidas;  

✓ Calcular os esforços e deformações previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas 

e efetuando comparações, levando em consideração fatores como, carga calculada, pressões de água, 

resistência aos ventos e mudanças de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser 

utilizados na construção;  

✓ Consultar outros especialistas, como engenheiros mecânicos, eletricistas e químicos, arquitetos de edifícios 

e arquitetos paisagistas, trocando informações relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as 

exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a ser executada;  

✓ Dirigir ou fiscalizar a construção de sistemas de vias urbanas e estradas de rodagem, bem como obras de 

captação e abastecimento de água de drenagem e de irrigação e saneamento urbano e rural; 

✓ Efetuar fiscalização de obras executadas por empreiteiras, avaliações de imóveis, projetos da área, avaliação 

da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados e outros; 

✓ Elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos e qualidades 

de materiais, equipamentos e mão de obra necessária e efetuando um cálculo aproximado dos custos, a fim 

de apresentá-lo ao município para aprovação;  

✓ Elaborar projetos complementares, elétrico, hidráulico, e outros, executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

✓ Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e especificações 

técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos, indicando a mão-de-obra 

necessária e efetuando cálculos dos custos, para possibilitar a construção e/ou manutenção de obras 

edificadas; 
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✓ Emitir e/ou elaborar técnicos, instruções normativas, manuais técnicos, relatórios, registros e cadastros, 

relativos às atividades de engenharia; 

✓ Estudar, projetar e elaborar avaliações de vistoria com os devidos laudos;  

✓ Executar ou supervisionar trabalhos topográficos e executar projetos dando o respectivo parecer;  

✓ Orientar a compra, distribuição e reparo de equipamentos utilizados em obras; 

✓ Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios que se fizerem 

necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do desenvolvimento das obras;  

✓ Dirigir a execução e projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, 

para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados; 

✓ Proceder a uma avaliação geral das condições requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as 

características do terreno disponível, para determinar o local mais apropriado para construção;  

✓ Realizar perícias e fazer arbitramentos;  

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços técnicos relativos ao trabalho do cargo, 

inerentes a sua área de atuação. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: FARMACÊUTICO 

Requisitos: Curso Superior em Farmácia e registro na entidade de classe 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Elaboração de laudos técnicos e realização de perícias técnicas legais relacionadas com atividades, fórmulas, 

processos e métodos farmacêuticos ou de natureza farmacêutica e assessoramento à fiscalização sanitária 

e técnica de órgãos públicos, laboratórios, setores ou estabelecimentos, em que se pratiquem extração, 

purificação, controle de qualidade, inspeção de qualidade, análise prévia. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ A Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de ações educativas e projetos terapêuticos nas 

Unidades de Saúde;  

✓ Desenvolver ações de promoção, proteção e recuperação da saúde tanto em níveis individuais quanto 

coletivos;  

✓ Desenvolver atividades de pesquisa, manipulação, controle de qualidade, vigilância epidemiológica, 

farmacológica e sanitária de medicamentos e correlatos;  

✓ Prestar assistência farmacêutica na dispensação de medicamentos;  

✓ Realizar atividades de seleção, programação, aquisição, armazenamento de medicamentos e correlatos;  

✓ Participar em conjunto com outros profissionais da saúde, de atividades de avaliação, acompanhamento, 

capacitações e demais atividades relacionadas as ações de saúde e programas municipais;  

✓ Elaborar o Plano de Assistência Farmacêutica;  

✓ Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais para padronização das atividades; 

✓ Facilitar o acesso e a participação do paciente e seus familiares no processo de tratamento; responder 

legalmente pela farmácia junto ao CRF;  

✓ Notificar desvios de qualidade e relações adversas aos profissionais de saúde e a órgãos competentes;  

✓ Avaliar as prescrições quanto à indicação, posológica, contraindicação, interações medicamentosas;  
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✓ Manter os medicamentos antimicrobianos e sujeitos a controle especial sob sua guarda, bem como registrar 

a movimentação dos medicamentos conforme portaria 344/98;  

✓ Efetuar o controle e a solicitação, bem como efetuar o acompanhamento dos pacientes, que necessitam de 

medicamentos para doenças endêmicas;  

✓ Encaminhar e oferecer todo suporte necessário à pacientes que necessitam de medicamentos do 

componente especializado;  

✓ Participar do planejamento, coordenação e supervisão de atividades desenvolvidas por estagiários e 

voluntários;  

✓ Estabelecer indicadores que mostrem o desempenho da equipe;  

✓ Capacitação de recursos humanos; 

✓ Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de ações educativas e projetos terapêuticos nas 

Unidades de Saúde;  

✓ Desenvolver ações de promoção, proteção e recuperação da saúde tanto em níveis individuais quanto 

coletivos;  

✓ Desenvolver atividades de pesquisa, manipulação, controle de qualidade, vigilância epidemiológica, 

farmacológica e sanitária de medicamentos e correlatos;  

✓ Prestar assistência farmacêutica na dispensação de medicamentos;  

✓ Realizar atividades de seleção, programação, aquisição, armazenamento de medicamentos e correlatos;  

✓ Participar em conjunto com outros profissionais da saúde, de atividades de avaliação, acompanhamento, 

capacitações e demais atividades relacionadas as ações de saúde e programas municipais;  

✓ Elaborar o Plano de Assistência Farmacêutica;  

✓ Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais para padronização das atividades;  

✓ Facilitar o acesso e a participação do paciente e seus familiares no processo de tratamento; responder 

legalmente pela farmácia junto ao CRF;  

✓ Notificar desvios de qualidade e relações adversas aos profissionais de saúde e a órgãos competentes;  

✓ Avaliar as prescrições quanto à indicação, posológica, contraindicação, interações medicamentosas;  

✓ Manter os medicamentos antimicrobianos e sujeitos a controle especial sob sua guarda, bem como registrar 

a movimentação dos medicamentos conforme portaria 344/98;  

✓ Efetuar o controle e a solicitação, bem como efetuar o acompanhamento dos pacientes, que necessitam de 

medicamentos para doenças endêmicas;  

✓ Encaminhar e oferecer todo suporte necessário à pacientes que necessitam de medicamentos do 

componente especializado;  

✓ Participar do planejamento, coordenação e supervisão de atividades desenvolvidas por estagiários e 

voluntários;  

✓ Estabelecer indicadores que mostrem o desempenho da equipe; capacitação de recursos humanos. 

✓ Análise de controle e análise fiscal de insumos farmacêuticos de origem vegetal, animal e mineral;  

✓ Assessoramento à fiscalização sanitária e técnica de estabelecimentos públicos, em que preparem, fabriquem 

ou armazenem produtos biológicos, imunoterápicos, soros, vacinas, alérgicos, ototerápicos, para uso humano 

e veterinário, bem como derivados do sangue; 

✓ Executem processos e exames de análises clínicas ou de saúde; 

✓ Fabriquem ou armazenem produtos de uso veterinário; 

✓ Fabriquem ou armazenem insumos farmacêuticos para uso humano ou veterinário e insumos para produtos 
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dietéticos, ou cosméticos com indicação terapêutica;  

✓ Fabriquem ou armazenem produtos saneantes, inseticidas, raticidas, anticépticos e desinfetantes;  

✓ Produzam ou armazenem radioisótopos ou radio fármacos para uso em diagnóstico ou terapêutica; 

✓ Produzam ou armazenem conjuntos de reativos ou reagentes destinados a diferentes análises de diagnóstico 

médico; 

✓ Fabriquem ou armazenem produtos cosméticos sem indicação terapêutica, produtos dietéticos e alimentares; 

✓ Pratiquem exames de caráter químico toxicológico, químico bromatológicas, químico farmacêutico, 

biológicos, microbiológicos, fito-químicos e sanitários; 

✓ Assessoramento a fiscalização, controle, pesquisa, perícia e tratamento da poluição atmosférica e de 

despejos industriais; 

✓ Qualidade das águas de consumo humano, de indústrias farmacêuticas, de piscinas; 

✓ Vistoria, perícia, avaliação, elaboração de pareceres, laudos e atestados de âmbito das respectivas 

atribuições; 

✓ Comparecer às reuniões técnico-científicas e administrativas, quando solicitado, executar outras tarefas 

correlatas ao cargo.  

✓ Assessorar, gerenciar e responder tecnicamente pelas atividades relacionadas á assistência farmacêutica, 

entre elas: seleção, armazenamento, aquisição e distribuição de produtos farmacêuticos;  

✓ Responder pela área técnica e legalmente pelas farmácias do Município desempenhando, supervisionando 

e coordenando as atividades que lhe são inerentes, entre elas a dispensação e atenção farmacêutica aos 

pacientes; 

✓ Participar da comissão de farmácia e terapêutica do município; 

✓ Promover e participar de debates e atividades informativas junto á população, profissionais e entidades 

representativas, acerca dos temas relacionados com suas atividades;  

✓ Atuar em conjunto com a vigilância sanitária e epidemiológica, nas ações de educação em saúde e 

investigações epidemiológicas e sanitárias; 

✓ Divulgar as atividades de farmacovigilância junto aos profissionais de saúde, notificando desvios de qualidade 

e reações adversas aos medicamentos aos órgãos competentes; 

✓  Controle de estoque em sistema informatizado; 

✓ Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de ações educativas e projetos terapêuticos nas 

Unidades de Saúde; 

✓ Desenvolver ações de promoção, proteção e recuperação da saúde tanto em níveis individuais quanto 

coletivos; 

✓ Desenvolver atividades de pesquisa, manipulação, controle de qualidade, vigilância epidemiológica, 

farmacológica e sanitária de medicamentos e correlatos;  

✓ Prestar assistência farmacêutica na dispensação de medicamentos;  

✓ Realizar atividades de seleção, programação, aquisição, armazenamento de medicamentos e correlatos;  

✓ Participar em conjunto com outros profissionais da saúde, de atividades de avaliação, acompanhamento, 

capacitações e demais atividades relacionadas as ações de saúde e programas municipais;  

✓ Elaborar o Plano de Assistência Farmacêutica;  

✓ Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais para padronização das atividades;  

✓ Facilitar o acesso e a participação do paciente e seus familiares no processo de tratamento; 

✓ Responder legalmente pela farmácia junto ao CRF;  
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✓ Notificar desvios de qualidade e relações adversas aos profissionais de saúde e a órgãos competentes;  

✓ Avaliar as prescrições quanto à indicação, posológica, contraindicação, interações medicamentosas;  

✓ Manter os medicamentos antimicrobianos e sujeitos a controle especial sob sua guarda, bem como registrar 

a movimentação dos medicamentos conforme portaria 344/98;  

✓ Efetuar o controle e a solicitação, bem como efetuar o acompanhamento dos pacientes, que necessitam de 

medicamentos para doenças endêmicas; 

✓ Encaminhar e oferecer todo suporte necessário à pacientes que necessitam de medicamentos do 

componente especializado;  

✓ Participar do planejamento, coordenação e supervisão de atividades desenvolvidas por estagiários e 

voluntários;  

✓ Estabelecer indicadores que mostrem o desempenho da equipe; capacitação de recursos humanos. 

✓ Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de ações educativas e projetos terapêuticos nas 

Unidades de Saúde;  

✓ Desenvolver ações de promoção, proteção e recuperação da saúde tanto em níveis individuais quanto 

coletivos;  

✓ Desenvolver atividades de pesquisa, manipulação, controle de qualidade, vigilância epidemiológica, 

farmacológica e sanitária de medicamentos e correlatos;  

✓ Prestar assistência farmacêutica na dispensação de medicamentos;  

✓ Realizar atividades de seleção, programação, aquisição, armazenamento de medicamentos e correlatos;  

✓ Participar em conjunto com outros profissionais da saúde, de atividades de avaliação, acompanhamento, 

capacitações e demais atividades relacionadas as ações de saúde e programas municipais; elaborar o Plano 

de Assistência Farmacêutica;  

✓ Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais para padronização das atividades;  

✓ Facilitar o acesso e a participação do paciente e seus familiares no processo de tratamento; 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços de sua área de atuação. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO 

Requisitos: 

a) Instrução formal: habilitação legal para o exercício da profissão de Médico, devidamente inscrito no CRM; 

b) Idade: mínima de 21 anos. 

Atribuições: 

✓ Descrição sintética: Faz exames médicos, emite diagnósticos, prescreve medicamentos e outras formas de 

tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapêutica, 

para promover a saúde e o bem-estar do paciente. 

✓ Descrição analítica: Atua em programas pelo Sistema Único de Saúde, ou em outras áreas determinadas 

pela Secretaria Municipal de Saúde; examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para 

determinar o diagnóstico ou, sendo necessário, requisitar exames complementares e encaminhá-lo ao 

especialista; registra a consulta médica, anotando em prontuário próprio, físico ou eletrônico, a queixa, os 

exames físicos e complementares, para efetuar a orientação adequada; analisa e interpreta resultados de 

exames de raio X, bioquímicos, hematológicos e outros, comparando-os com padrões normais, para confirmar 
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ou informar o diagnóstico. Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administração, 

assim como cuidados a serem observados, para conservar ou reestabelecer a saúde do paciente, conforme 

as recomendações do Sistema Único de Saúde; efetua exames médicos destinados à admissão de 

candidatos a cargos em ocupações definidas, baseando-se nas exigências da capacidade física e mental das 

mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos; presta atendimento de urgência em casos de 

acidentes de trabalho ou alterações agudas de saúde, orientado e/ou executando a terapêutica adequada, 

para prevenir consequências mais graves ao trabalhador; emite atestados de saúde, sanidade e aptidão física 

e mental e de óbito, para atender às determinações legais; participa de programas de saúde pública, 

acompanhando a implantação e avaliação dos resultados, assim como a realização em conjunto com equipe 

da unidade de saúde, ações educativas de prevenção às doenças infecciosas, visando preservar a saúde no 

município; participa de reuniões de âmbito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informações 

sobre as necessidades na unidade de saúde, para promover a saúde e o bem-estar da comunidade; zela 

pela conservação de boas condições de trabalho, quanto ao ambiente físico, limpeza e arejamento 

adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento; realiza visitas in loco, quando 

necessário ou mediante as políticas públicas determinadas pelo Sistema Único de Saúde; executa outras 

tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

✓ CONDIÇÕES DE TRABALHO: Sujeito ao trabalho de regime de plantões, pronto atendimentos a urgência e 

emergências ao público em geral. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO (ESF) 

Requisitos: Habilitação legal para o exercício da profissão de Médico, devidamente inscrito no CRM; e Idade mínima 

de 21 anos. 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Prestar serviços de medicina geral comunitária ao Programa Estratégia Saúde da Família – ESF. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA:  

✓ Examinar os pacientes utilizando-se dos instrumentos adequados, avaliar as condições de saúde e 

estabelecer diagnóstico nos âmbitos somáticos, psicológicos e sociais; 

✓ Requisitar exames subsidiários analisando e interpretando resultados; 

✓ Resolver os problemas de saúde ambulatorial; 

✓ Fazer encaminhamento de pacientes a outros especialistas quando julgar necessário;  

✓ Estabelecer o plano médico terapêutico profilático;  

✓ Orientar os pacientes prescrevendo medicamentos;  

✓ Dar grande ênfase a prevenção da saúde;  

✓ Integrar a equipe multidisciplinar de saúde;  

✓ Responsabilizar-se pelas orientações destas na sua esfera de competência;  

✓ Seguir orientação dos demais profissionais em suas áreas específicas;  

✓ Realizar registros sobre seus pacientes;  

✓ Sobre a vigilância sanitária, epidemiológica, estatísticas de produtividade;  
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✓ De motivos de consultas e outras;  

✓ Preencher formulários e documentações necessárias;  

✓ Participar de todas as atividades designada pela chefia imediata;  

✓ Contribuir no planejamento;  

✓ Administração e gerenciamentos dos serviços em saúde;  

✓ Participar de treinamentos, programas e campanhas educativas;  

✓ Manter-se atualizado através da educação profissional contínua;  

✓ Classificar e codificar doenças, operações, causa morte e demais situações de saúde, de acordo com o 

sistema adotado;  

✓ Fazer parte das comissões provisórias e permanentes instaladas no setor onde trabalha;  

✓ Executar todas as tarefas correlatas a sua área de competência. 

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

✓ Geral: carga horária 40 horas semanais. 

✓ Especial: sujeito ao trabalho de regime de plantões, pronto atendimentos a urgência e emergências ao público 

em geral. 

✓ Prestar serviços exclusivamente ao Programa ESF em toda a territorialidade do Município de Nova Prata do 

Iguaçu, Estado do Paraná, na carga horária em que for designado. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: PEDAGOGA 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Pedagogia 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ O Pedagogo é o articulador do processo pedagógico no interior da escola ou no local de atuação nos locais 

de domínio público e deve ter como princípio para o seu trabalho a gestão democrática, o trabalho coletivo, 

ética profissional e comprometimento político pedagógico 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Participar na organização das turmas, calendário letivo, distribuição das aulas e disciplinas, horário semanal 

de aulas; 

✓ Organizar a hora atividade do professor para estudo, planejamento e aperfeiçoamento do processo de ensino 

e aprendizagem; 

✓ Orientar o professor no registro dos livros de frequência em consonância com as normas vigentes; 

✓ Implementar a proposta curricular da escola de acordo com as políticas educacionais da SEED/PR e com as 

Diretrizes Curriculares Estaduais; 

✓ Sugerir projetos de intervenção na realidade da escola para a melhoria do processo educativo; 

✓ Acompanhar do trabalho pedagógico desenvolvido pelos professores; 

✓ Assessorar o professor no planejamento, quanto a seleção de conteúdos e transposição didática em 

consonância com os objetivos da Proposta pedagógica Curricular e com as Diretrizes de cada disciplina; 

✓ Planejar em conjunto com o coletivo da escola a intervenção aos problemas levantados em conselho de 

classe; 
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✓ Levantar e informar ao coletivo de profissionais da escola e comunidade os dados do aproveitamento escolar; 

✓ Coordenar a escolha e aquisição de materiais e equipamentos de uso didático–pedagógicos; 

✓ Incentivar e assessorar o professor na seleção de recursos didáticos para o ensino e aprendizagem dos 

conteúdos escolares; 

✓ Coordenar o projeto de formação continuada dos profissionais da escola para o aprimoramento teórico-

metodológico.   Pesquisar e fornecer subsídios teórico-metodológicos para o estudo e atender necessidades 

do trabalho pedagógico; 

✓ Organizar reuniões de estudo para a reflexão e aprofundamento de temas relativos ao trabalho pedagógico 

da escola; 

✓ Participar do conselho escolar subsidiando teórica e metodologicamente as reflexões e decisões sobre o 

trabalho pedagógico escolar; 

✓ Incentivar e propiciar a participação dos alunos nos diversos momentos e órgãos colegiados da escola; 

✓ Zelar pelo cumprimento dos preceitos constitucionais, da legislação educacional vigente e do Estatuto da 

criança e do adolescente, como fundamentos da prática educativa; 

✓ Promover reuniões com pais ou responsáveis pelos aluno matriculados;] 

✓ Organizar e coordenar conselhos de classe de forma a garantir um processo coletivo de reflexão-ação sobre 

o trabalho pedagógico; 

✓ Acompanhar e assessorar o professor na seleção de procedimentos de avaliação do rendimento da 

aprendizagem adequando-os aos objetivos educacionais previstos no P.P.P; 

✓ Organizar o uso dos recursos tecnológicos na escola de forma que o professor utilize dessas ferramentas; 

✓ Acompanhar a frequência dos alunos às aulas evitando assim o seu abandono; 

✓ Incentivar os alunos à prática de hábitos saudáveis de higiene evitando assim a transmissão de doenças 

como influenza; 

✓ A e outras doenças transmissíveis; 

✓ Participar da sua formação continuada para atualização teórico-metodológica; 

✓ Ajudar na administração da escola como um todo. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL 

Requisitos: Graduação em Terapia Ocupacional e registro no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia 

Ocupacional. 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Executar métodos e técnicas terapêuticas e recreacionais com a finalidade de restaurar, desenvolver e 

conservar a capacidade mental do paciente; 

✓ atender pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação utilizando protocolos e procedimentos 

específicos de terapia ocupacional; 

✓ realizar diagnósticos específicos; 

✓ analisar condições dos pacientes; 

✓ orientar pacientes e familiares; 

✓ desenvolver programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 
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✓ exercer atividades técnico-científicas; 

✓ assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Avaliar o paciente quanto às suas capacidades e deficiências; 

✓ eleger procedimentos de habilitação para atingir os objetivos propostos a partir da avaliação; 

✓ facilitar e estimular a participação e colaboração do paciente no processo de habilitação ou de reabilitação; 

✓ avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudanças e evolução; 

✓ planejar atividades terapêuticas de acordo com as prescrições médicas; 

✓ redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares; 

✓ promover campanhas educativas; 

✓ desenvolver atividades de planejamento, coordenação, direção, supervisão, orientação e execução 

especializada relativas à proteção, promoção, prevenção, habilitação, recuperação, reabilitação e cuidados 

paliativos do indivíduo e da coletividade em todos os contextos e níveis da saúde, no âmbito de sua 

competência profissional; 

✓ promover tratamento para reabilitação dos indivíduos portadores de alterações cognitivas, afetivas, 

perceptivas e psicomotoras, decorrentes ou não de distúrbios genéticos, traumáticos e/ou de doenças 

adquiridas, por meio da ocupação profissional, educativa, desportiva ou recreativa; realizar o diagnóstico 

terapêutico ocupacional e a elaboração da programação terapêutico ocupacional, com base nas informações 

e condições peculiares do paciente; 

✓ eleger, indicar, treinar, utilizar e acompanhar o uso de métodos, técnicas e recursos relacionados à Tecnologia 

Assistiva, de forma a melhorar o desempenho cognitivo, neuropsicomotor, musculoesquelético, psicossocial, 

percepto-cognitivo, psicoafetivo e psicomotor do indivíduo, possibilitando-lhe mais autonomia, independência, 

qualidade de vida e inclusão social. 

✓ Programar, orientar, treinar e supervisionar a execução de Atividades de Vida Diária - AVDs e Atividades 

Instrumentais de Vida Diária – AIVDs; 

✓ contribuir com os processos de produção de vida e saúde, por meio do fazer afetivo, relacional, material e 

produtivo; promover a adaptação dos meios e materiais disponíveis, pessoais ou ambientais, para o 

desempenho funcional e ocupacional do paciente; prescrever, fazer adaptações e realizar o treinamento 

quanto ao uso de órteses, próteses e meios auxiliares de locomoção, necessárias ao desempenho funcional 

e ocupacional do paciente, quando for o caso; 

✓ buscar e utilizar, com o emprego de atividades e métodos específicos, a educação ou reeducação, habilitação, 

reabilitação e readaptação profissional, das funções do sistema do corpo humano; 

✓ orientar o paciente, os familiares e a comunidade quanto às condutas terapêuticas ocupacionais a serem 

observadas para a aceitação e inserção do paciente, em igualdade de condições com as demais pessoas, 

utilizando-se de modificações e/ou adaptações nos ambientes domiciliar e laboral assim como nos espaços 

públicos e de lazer; 

✓ zelar pelo perfeito funcionamento e pela preservação, guarda e controle de toda a aparelhagem e instrumental 

de uso na sua especialidade; 

✓ administrar serviços e locais destinados a atividades terapêuticas ocupacionais em estabelecimentos 

públicos, autárquicos, fundacionais e mistos bem como assumir a responsabilidade técnica pelo desempenho 

dessas atividades; 

✓ executar quaisquer outros encargos, pertinentes à categoria funcional, que tenham sido estabelecidos, por 
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legislação, como exercício da profissão de Terapeuta Ocupacional. 

 

 

NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO 

Requisitos: Ensino Médio e Conhecimento Básico em Informática 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Auxiliar nos trabalhos administrativos, receber documentos, realizar conferência, armazenagem e 

conservação de materiais e outros suprimentos e atendimento geral aos munícipes.  

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Auxiliar na análise de processos encaminhados via área administrativa; 

✓ Auxiliar na redação e digitação de pareceres, informações, expedientes administrativos, memorandos, cartas 

ofícios, relatórios e outros; 

✓ Realizar a digitação de documentos quanto ao aspecto redacional, ordens de serviço, instruções, exposições 

de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; 

✓ Secretariar reuniões e lavrar atas; 

✓ Auxiliar na conferência de cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis, 

vantagens financeiras e descontos determinados por lei; 

✓ Auxiliar na coleta de preços de materiais que possam ser adquiridos via ou sem concorrência; 

✓ Fazer cópias de originais, plantas, desenhos, projetos, formulários e outros, através de xérox; 

✓ Efetuar ou orientar o recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais e outros 

suprimentos; 

✓ Auxiliar e manter atualizados os registros de estoque; 

✓ Auxiliar nos levantamentos de bens patrimoniais, sobre supervisão de superiores; 

✓ Operar com terminais de computador e equipamentos de microfilmagem; 

✓ Auxiliar no trabalho de aperfeiçoamento e implantação de rotinas; 

✓ Auxiliar na escrituração de livros contábeis; 

✓ Atender ao público em geral com presteza e agilidade; 

✓ Receber as requisições de material, conferindo as especificações contidas quanto a discriminação, 

quantidade, tipo e tamanho para armazenar e/ou distribuir os materiais às unidades solicitantes; 

✓ Controlar a entrada e saída de material, registrando em fichas ou outro tipo de controle, o seu movimento; 

✓ Organizar e controlar os arquivos e fichários, codificando e classificando notas fiscais, copias de requisição 

de material e outros; 

✓ Auxiliar periodicamente o levantamento físico dos materiais estocados, calculando, conferindo e anotando os 

dados obtidos, para estabelecer os controles administrativos e a previsão anual; 

✓ Providenciar a alocação dos materiais no almoxarifado, de acordo com tipos e tamanhos; 

✓ Executar trabalhos rotineiros de escritório, redigir e digitar documentos e informações simples, protocolar 

expedientes, manter em perfeita ordem de registro, classificação e arquivamento os documentos sob sua 



MUNICÍPIO DE NOVA PRATA DO IGUAÇU 
ESTADO DO PARANÁ   

responsabilidade; 

✓ Acompanhar os expedientes de que forem incumbidos, fazendo observar e respeitando os prazos; 

✓ Realizar anotações em fichas e manusear fichários, bem como executar, por delegação, outras tarefas 

correlatas, de competência da repartição onde estiver lotado; 

✓ Executar serviços internos e externos, entregando documentos, correspondências, jornais e pequenos 

volumes dirigindo-se aos locais indicados; 

✓ Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolo, para comprovar a execução do 

serviço; 

✓ Coletar assinaturas em documentos diversos, como circulares, cheques, ou requisições e outros; 

✓ Efetuar pequenas compras e pagamentos do órgão, junto a rede bancária; 

✓ Auxiliar em serviços administrativos simples, separando e carimbando documentos, preparando etiquetas e 

realizando outras tarefas sob orientação; 

✓ Atender pessoas, prestando-lhes às informações necessárias e encaminhando-os aos locais solicitados; 

✓ Anotar recados e telefonemas, comunicando posteriormente aos interessados; 

✓ Auxiliar no planejamento, na implementação e auxiliar no controle dos sistemas bibliotecário e de unidades 

isoladas de serviços afins; 

✓ Auxiliar na realização de projetos relativos à estrutura de normalização de coleta, do tratamento e da 

recuperação das informações documentárias, de acordo com os fins propostos pelo serviço, quer no âmbito 

interno, quer no âmbito externo da unidade de trabalho; 

✓ Auxiliar na efetivação e normalização de serviços técnicos biblioteca fixando índices de eficiência, 

produtividade e eficácia nas áreas operacionais da biblioteca municipal; 

✓ Auxiliar no trabalho, tratamento e cuidados com o acervo bibliográfico sobre sua responsabilidade; 

✓ Executar outras tarefas inerentes à execução das funções do seu cargo. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 

Requisitos: Ensino médio Completo e Conhecimento Básico de Informática 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ No exercício de atividades de prevenção de doenças e na promoção da saúde, mediante ações domiciliares 

ou comunitárias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob 

supervisão do gestor municipal e estendendo o acesso às ações e serviços de informação e promoção social 

e de proteção da cidadania auxiliando nos trabalhos na área da saúde, receber documentos, realizar 

conferência, armazenagem e conservação de materiais de uso diário, outros suprimentos e atendimento geral 

aos munícipes, atuar também nos serviços gerais de apoio administrativo, de controles e procedimentos no 

atendimento ao público em geral, recepcionando os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o 

atendimento médi¬co ou odontológico, auxiliando na prestação de serviços nas unidades de saúde do 

Município e realiza serviços administrativos burocráticos. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Acompanhamento as gestantes e aos bebês, identificando os problemas e orientando para as soluções dos 

mesmos; 
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✓ Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as famílias e indivíduos sob sua responsabilidade, de acordo 

com as necessidades definidas pela equipe;  

✓ Cadastrar as famílias e atualizar permanentemente esse cadastro;  

✓ Cadastrar todas as pessoas de sua micro área e manter os cadastros atualizados; 

✓ Cumprir com as atribuições atualmente definidas na lei que criou esse cargo, ou legislação que vier a substitui-

la. 

✓ Desenvolver ações de educação e vigilância à saúde, com ênfase na promoção da saúde e na prevenção de 

doenças;  

✓ Desenvolver ações que busquem a integração entre as equipes de saúde e a população descrita à Unidade 

Básica de Saúde – UBS, considerando as características e as finalidades do trabalho de acompanhamento 

de indivíduos e grupos sociais ou coletividade; 

✓ Desenvolver atividades de promoção à saúde, de prevenção das doenças e de agravos, e de vigilância à 

saúde, por meio de visitas domiciliares e de ações educativas individuais e coletivas nos domicílios e na 

comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situação de risco; 

✓ Estar em contato permanente com as famílias desenvolvendo ações educativas, visando à promoção da 

saúde e a prevenção das doenças, de acordo com o planejamento da equipe; 

✓ Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a situação das famílias 

acompanhadas, particularmente aquelas em situações de risco;  

✓ Estimular a participação da comunidade nas políticas públicas voltadas para a área da saúde preventiva; 

✓ Estimular a participação da comunidade nas políticas-públicas como estratégia da conquista de qualidade de 

vida à família;  

✓ Executar atividades de educação para a saúde individual e coletiva;  

✓ Fazer acompanhamento identificando as pessoas em situação de risco de adoecer ou mesmo em perigo de 

morte; 

✓ Identificar área de risco;  

✓ Identificar indivíduos e famílias expostos a situações de risco;  

✓ Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser potencializados pela equipe.  

✓ Orientar famílias quanto à utilização dos serviços de saúde disponíveis; 

✓ Orientar sobre higiene pessoal, dos alimentos e da água de beber; 

✓ Orientar sobre os cuidados que devemos ter com lixo doméstico; 

✓ Participar de ações que fortaleçam os elos entre o setor de saúde com outros setores da comunidade que 

promovam a qualidade de vida e a saúde preventiva; 

✓ Participar o promover ações que fortaleçam os elos entre o setor de saúde e outras políticas públicas que 

promovam a qualidade de vida; desenvolver outras atividades pertinentes à função do Agente Comunitário 

de Saúde. 

✓ Promover a educação e a mobilização comunitária, visando desenvolver ações coletivas de saneamento e 

melhoria do meio ambiente, entre outras;  

✓ Promover ações de educação para a saúde individual e coletiva; 

✓ Promover e participar de reuniões nas comunidades, incentivando a vacinação e encaminhando aos serviços 

de saúde; 

✓ Promover reuniões na comunidade, incentivando a vacinação e encaminhando aos serviços de saúde; 

✓ Prover e orientar à comunidade sobre a saúde preventiva, identificando as situações de risco, acompanhar 
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doentes, orientando as famílias; 

✓ Realizar ações e atividades, no nível de suas competências, nas áreas prioritárias da Atenção Básicas;  

✓ Realizar banco de dados com registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das ações de saúde, 

de nascimentos, óbitos, doenças e outros agravos à saúde; 

✓ Realizar mapeamento de sua área;  

✓ Realizar visitas domiciliares periódicas para monitoramento de situações de risco à família; 

✓ Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as famílias sob sua 

responsabilidade;  

✓ Registrar, para controle das ações de saúde, nascimentos, óbitos, doenças e outros agravos à saúde;  

✓ Trabalhar com a descrição de famílias em base geográfica definida, a micro área; 

✓ Trabalhar na orientação das famílias para as soluções da saúde própria e da comunidade;  

✓ Traduzir para o município a dinâmica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites;  

✓ Usar equipamentos de proteção individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, evitando assim 

acidentes de trabalho; 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: Professor 

Requisitos: Formação em Magistério – Nível Médio, Curso de Pedagogia ou Curso Normal Superior ou em licenciaturas 

específicas para a docência nos conteúdos de Educação Física, Arte ou Língua Inglesa. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS FUNÇÕES DOCENTE 

✓ Exerce a docência na Rede Municipal de Ensino, ensinando os conteúdos científicos pertinentes, conforme 

Proposta Curricular da Rede Municipal de Ensino, de forma integrada, proporcionando ao aluno seu 

desenvolvimento pleno e condições de exercer sua cidadania; 

✓ Exerce atividades técnico-pedagógicas que dão diretamente suporte às atividades de ensino; 

✓ Planeja e executa o processo ensino e de aprendizagem de acordo com os pressupostos epistemológicos da 

disciplina ou área de ensino em que atuar; 

✓ Planeja, coordena, avalia e reformula o processo ensino e aprendizagem, e propor estratégias metodológicas 

compatíveis com os programas a serem operacionalizados; 

✓ Pesquisa e propõe práticas de ensino, adequando as ações pedagógicas de forma a promover a aprendizagem 

de todos os alunos, considerando as especificidades dos mesmos; 

✓ Desenvolve o educando para o exercício pleno de sua cidadania, proporcionando a compreensão de 

coparticipação e corresponsabilidade de cidadão perante sua comunidade, Município, Estado e País, tornando-

o agente de transformação social; 

✓ Gerencia, planeja, organiza e coordena a execução de propostas administrativo-pedagógicas, possibilitando 

desempenho com qualidade das atividades docentes e discentes. 

✓ Participa das atividades de atualização e aperfeiçoamento visando aprofundar conhecimentos pertinentes à 

educação; Mantem-se informado acerca das legislações vigentes, diretrizes e determinações das unidades de 

ensino e dos órgãos superiores; 

✓ Participa da elaboração do Projeto Político Pedagógico da Unidade de Ensino; 

✓ Divulga as experiências educacionais realizadas; 

✓ Participa de reuniões ordinárias e extraordinárias quando for convocado; 
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✓ Planeja o seu trabalho didático de acordo com o Projeto Político Pedagógico da Unidade de Ensino. 

FUNÇÕES ESPECÍFICAS EM ATIVIDADES DE DOCÊNCIA 

✓ Planeja e ministra aulas nos dias letivos e horas estabelecidas, além de participar integralmente dos períodos 

dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional; 

✓ Indica material didático e bibliográfico a serem utilizados nas atividades escolares; 

✓ Planeja, acompanha e avalia o processo de ensino e aprendizagem/rendimento dos alunos em consonância 

ao Regimento Interno e Projeto Político Pedagógico da Unidade de Ensino e documentos orientadores de 

Órgãos Superiores; Reformula o processo ensino e aprendizagem, e propor estratégias metodológicas 

compatíveis com o Regimento Interno e Projeto Político Pedagógico da Unidade de Ensino e documentos 

orientadores de Órgãos Superiores, todas as vezes que se fizerem necessário; 

✓ Informa os pais e responsáveis sobre a frequência e os processos de aprendizagem e desenvolvimento dos 

alunos, bem como sobre a execução de sua proposta pedagógica; Participa de atividades cívicas, sociais, 

culturais, recreativas e esportivas; 

✓ Participa com o pessoal técnico-administrativo e demais profissionais de reuniões de conselho de classe, 

pedagógicas, administrativas, festivas e outras atividades da Unidade de Ensino que exijam decisões 

coletivas; 

✓ Participa do planejamento geral da Unidade de Ensino; 

✓ Contribui e apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade do ensino, zelando pelo princípio da 

equidade no processo de ensino e aprendizagem; 

✓ Participa da escolha do livro didático; 

✓ Participa de palestras, seminários, congressos, encontros pedagógicos, capacitações, cursos, e outros 

eventos da área educacional e correlatos, ofertados ou não pelo Órgão Superior; 

✓ Acompanha, orientar e avaliar estagiários; Zela pela integridade física, higiênica, mental e moral do aluno; 

✓ Executa práticas pedagógicas, em sua integralidade, entendendo o cuidado como algo indissociável ao 

processo educativo; 

✓ Realiza atividades que envolvem o cuidar, o educar e o brincar em um processo de interação, considerando 

as especificidades de cada faixa etária; 

✓ Participa da elaboração e avaliação de propostas curriculares; 

✓ Elabora projetos pedagógicos; 

✓ Participa de reuniões interdisciplinares; 

✓ Confecciona e utiliza materiais e/ou recursos didáticos pedagógicos objetivando favorecer aos alunos melhor 

compreensão dos conteúdos trabalhados; 

✓ Realiza atividades extraclasse em bibliotecas, museus, laboratórios e outros em consonância com a Proposta 

Curricular; 

✓ Avalia e participa do encaminhamento dos alunos com necessidades educativas especiais, para os setores 

específicos de atendimento; 

✓ Seleciona conteúdos, planeja e executa as aulas, avalia o processo de ensino e aprendizagem e replaneja 

os conteúdos pertinentes sempre que os objetivos previstos não forem devidamente alcançados; 

✓ Participa e contribui para o processo de inclusão do aluno com necessidades educativas especiais no ensino 

regular; 

✓ Possibilita aos alunos, com necessidades educativas especiais temporárias e/ou permanentes, práticas 

pedagógicas e processos de ensino e aprendizagem que tendam suas especificidades; Incentiva os alunos 
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a participarem de concursos, eventos culturais, atividades físicas, esportivas e/ou similares; 

✓ Participa e realiza atividades que promovem a articulação da Unidade de Ensino com a família do aluno e a 

comunidade; 

✓ Orienta e incentiva o aluno para a pesquisa; 

✓ Participa do Conselho de Classe, conforme estabelece o Projeto Político Pedagógico da Unidade de Ensino 

e orientações de Órgãos Superiores; 

✓ Prepara o aluno para o exercício da cidadania; 

✓ Incentiva o gosto pela leitura, atividades culturais, atividades físicas e esportivas 

✓ Zelar pelo desenvolvimento da autoestima do aluno; 

✓ Participa da elaboração e aplicação do Regimento da Unidade de Ensino 

✓ Participa da elaboração, execução e avaliação do Projeto Político Pedagógico da Unidade de Ensino 

✓ Orienta e acompanha o aluno quanto à conservação da Unidade de Ensino e dos seus equipamentos 

✓ Contribui para a aplicação da Política Pedagógica do Município e o cumprimento das Legislações 

educacionais vigentes 

✓  Sugere e participa dos processos de aquisição de materiais e/ou recursos pedagógicos que venham 

contribuir para a qualidade das atividades de ensino e aprendizagem 

✓ Planeja e realiza atividades de recuperação, segundo as Legislações, Diretrizes Pedagógicas, Regimento 

Escolar e Projeto Político Pedagógico 

✓ Analisa dados referentes à recuperação, aprovação, reprovação e evasão escolar, bem como propor 

estratégias para superações dos resultados alcançados 

✓ Realiza e participa de estudos e pesquisas em sua área de atuação 

✓ Mantem atualizados os registros de aula, frequência e de aproveitamento escolar do aluno, conforme 

orientações de Órgãos Superiores 

✓ Cumpre e faz cumprir o horário e o calendário escolar 

✓ Avalia a aprendizagem, o desenvolvimento e o trabalho do aluno, de acordo com o proposto no Regimento 

Escolar e diretrizes pedagógicas 

✓ Zela pelo cumprimento da legislação escolar e educacional 

✓ Zela pela manutenção e conservação do patrimônio escolar 

✓ Apresenta propostas que visem à melhoria da qualidade de ensino 

✓ Participa da gestão democrática da Instituição Escolar 

✓ Realiza as demais tarefas indispensáveis ao cumprimento dos objetivos educacionais da Unidade de Ensino 

e ao processo de ensino e aprendizagem de todos os alunos, conforme orientações pertinentes 

✓ Executa outras atividades correlatas. Elabora Plano de Atendimento Educacional Especializado, com 

metodologia e estratégias diferenciadas, organizando-o de forma a atender as intervenções pedagógicas 

sugeridas na avaliação psicoeducacional no contexto escolar; 

ATIVIDADES ESPECÍFICAS NO ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO  

✓ Desenvolve atividades próprias do AEE, de acordo com as necessidades educacionais específicas do aluno: 

ensino da Língua Brasileira de Sinais – Libras para alunos com surdez; 

✓ Ensino da Língua Portuguesa escrita para alunos com surdez 

✓  ensino da Comunicação Aumentativa e Alternativa – CAA 

✓ Ensino do sistema Braille, do uso do soroban e das técnicas para a orientação e mobilidade para alunos 

cegos 
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✓ Ensino da informática acessível e do uso dos recursos de Tecnologia Assistiva – TA ensino de atividades de 

vida autônoma e social 

✓ Orientação de atividades de enriquecimento curricular para as altas habilidades/superdotação e promoção de 

atividades para o desenvolvimento das funções mentais superiores 

✓ Produz materiais didáticos e pedagógicos acessíveis, considerando as necessidades educacionais 

específicas dos alunos e os desafios que estes vivenciam no ensino comum, a partir dos objetivos e das 

atividades propostas no currículo 

✓ Atua de forma colaborativa com o professor do ensino regular para a definição de estratégias pedagógicas 

que favoreçam o acesso do aluno ao currículo e a sua interação no grupo 

✓ Orienta os professores do ensino regular, juntamente com equipe pedagógica, na flexibilização curricular, 

avaliação e metodologias que serão utilizadas na sala regular 

✓ Orienta as famílias para o seu envolvimento e a sua participação no processo educacional 

✓ Registra sistematicamente todos os avanços e dificuldades do aluno, conforme Plano de Atendimento 

✓ Elabora pareceres e relatórios sobre o aluno em acompanhamento, arquivando-o em pasta própria que ficará 

sob a responsabilidade da Instituição 

✓ Participa de reuniões junto à Secretaria de Municipal de Educação, com finalidade de orientações, troca de 

saberes, suportes técnicos, encaminhamentos etc. 

✓ Promove e garante a participação dos alunos atendidos em todos os ambientes e ações escolares que fazem 

parte da integração biopsicossocial do aluno, tais como: intervalo, atividades esportivas e culturais 

✓ Articula, com gestores e professores, para que o projeto pedagógico da instituição de ensino de ensino se 

organize coletivamente numa perspectiva de educação inclusiva. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

Requisitos: Ensino médio Regular e Curso Técnico em Enfermagem e Registro no Conselho Regional de Enfermagem 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Planejar, coordenar, executar e supervisionar os trabalhos na área da saúde, atuando no controle técnico a 

saúde pública municipal e cumprir as determinações no Conselho Nacional, Estadual e Regional de 

Enfermagem, desempenhando atividades e técnicas de enfermagem em hospitais, clínicas e outros 

estabelecimentos de assistência médica, atuando em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, 

obstetrícia, saúde ocupacional e prestar assistência aos pacientes, atuando sob supervisão de enfermeiro; 

comunicar-se com pacientes e familiares e com a equipe de saúde, prestam assistência ao paciente zelando 

pelo seu conforto e bem estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de instrumentação 

cirúrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental. 

✓ Organizam ambiente de trabalho e dão continuidade aos plantões. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Acompanhar paciente na ingestão de medicamento;  

✓ Acompanhar tempo de administração de soro e medicação;  

✓ Administrar em separado medicamentos incompatíveis; 

✓ Administrar produtos quimioterápicos 
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✓  Ajudar paciente a alimentar-se 

✓   Aplicar bolsa de gelo e calor úmido e seco 

✓   Aplicar clister (lavagem intestinal) 

✓   Aprontar paciente para exame e cirurgia 

✓  Aspirar cânula oro-traqueal e de traqueostomia 

✓  Atentar para temperatura e reações de paciente em transfusões 

✓  Auxiliar em reanimação de paciente 

✓  Auxiliar equipe em procedimentos invasivos 

✓  Averiguar paciente e pertences (drogas, álcool etc.) 

✓  Coletar material para exame de laboratório, segundo orientação médica 

✓  Coletar material para exames 

✓  Colocar grades laterais no leito, contendo o paciente no leito 

✓  Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos 

✓  Conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento 

✓  Controlar administração de vacinas 

✓  Controlar balanço hídrico 

✓  Controlar sinais vitais em pacientes 

✓  Coordenar os trabalhos de enfermagem conjuntamente com os trabalhos dos enfermeiros saúde pública e 

cumprir as determinações no Conselho Nacional, Estadual e Regional de Enfermagem 

✓  Descartar material contaminado 

✓  Desinfetar aparelhos e materiais 

✓  Disponibilizar pertences pessoais para paciente (preservação da identidade) 

✓  Efetuar testes e exames (cutâneo, ergométrico, eletrocardiograma) 

✓  Efetuar tricotomia 

✓  Elaborar relatórios das atividades do setor (número de pacientes, exames realizados, vacinas aplicadas e 

outros), e efetuar o controle diário do material utilizado, anotando a quantidade e o tipo dos mesmos 

✓  Encaminhar material para exames 

✓  Encaminhar material para sala cirúrgica 

✓  Esterilizar instrumental 

✓  Estimular a função vésico-intestinal 

✓  Estimular paciente (movimentos ativos e passivos) 

✓  Executar ações assistenciais de enfermagem, exceto às privativas do enfermeiro 

✓  Fiscalizar validade de materiais e medicamentos 

✓  Higienizar e fornecer roupa aos pacientes 

✓  Identificar medicação a ser administrada (leito, nome e registro do paciente); 

✓ Implementar atividades terapêuticas prescritas; 

✓  Instalar alimentação induzida 

✓  Instalar hemoderivados 

✓  Introduzir cateter naso-gástrico e vesical 

✓  Limitar espaço de circulação do paciente 

✓  Massagear paciente quando necessário 

✓  Mensurar paciente (peso, altura) 



MUNICÍPIO DE NOVA PRATA DO IGUAÇU 
ESTADO DO PARANÁ   

✓  Monitorar evolução de paciente 

✓  Mudar decúbito no leito 

✓  Oferecer comadre e papagaio aos pacientes 

✓  Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de enfermagem 

✓  Orientar familiares e pacientes, prestado informações relativas à higiene, alimentação, utilização de 

medicamentos e cuidados específicos em tratamento de saúde 

✓  Participar da equipe de programação de assistência à enfermagem 

✓  Participar da equipe de saúde, orientando os auxiliares de enfermagem no desempenho de suas funções 

✓  Participar em campanhas de saúde pública Posicionar paciente para cirurgia 

✓  Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos, segundo orientação para realização 

de exames, tratamentos, intervenções cirúrgicas, imunizações, obturações e outros 

✓  Preparar medicação prescrita 

✓  Preparar paciente para medicação (jejum, desjejum) 

✓  executar antissepsia 

✓  Prevenir tentativas de suicídio e situações de risco 

✓  Proceder à inaloterapia 

✓  Proteger paciente durante crises 

✓  Proteger proeminências ósseas 

✓  Puncionar acesso venoso 

✓  Realizar exames eletroencefalográficos e posicionando adequadamente o paciente, manejando os dispositivos 

do eletroencefalógrafo 

✓  Registrar administração de medicação 

✓   Remover o paciente 

✓  Resolver pendências (medicamentos, curativos, exames, encaminhamentos, jejum) 

✓  Seguir protocolo em caso de contaminação ou acidente 

✓  Ser responsável pelo trabalho realizado e valorizar o trabalho da equipe 

✓  Suprir demandas da equipe 

✓  Trocar curativos 

✓   Usar equipamento de proteção individual (EPI) 

✓  Verificar medicamentos recebidos 

✓  Verificar suficiência de equipamento, material cirúrgico e compressas 

✓  verificar resultado e validade da esterilização 

✓  Verificar via de administração 

✓   Prestar assistência de enfermagem de caráter preventivo e/ou curativos internos e externos da unidade, 

conforme planejamento de trabalho estabelecido pelo enfermeiro 

✓  Participar das atividades de orientações dos profissionais da equipe de enfermagem, quanto às normas e rotinas 

✓  Participar da organização do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos dos programas específicos 

✓  Executar e auxiliar na supervisão e no controle de material permanente, de consumo e no funcionamento de 

equipamentos 

✓  Colaborar na elaboração de relatórios 

✓  Realizar levantamento de dados para o planejamento das ações de saúde 

✓  Colaborar em pesquisas ligadas à área de saúde, desenvolvidas na unidade 
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✓  Participar de reuniões, treinamentos e reciclagem 

✓  Proceder ao registro de dados estatísticos e dos procedimentos realizados 

✓  Participar das atividades nos programas específicos desenvolvidos na rede básica de saúde do município, de 

acordo com a normatização do serviço 

✓  Aplicar injeções, soros e vacinas 

✓  Ministrar medicamento 

✓  controlar sinais vitais, verificando a temperatura, pulso e respiração (T.P.R) e pressão arterial (P.A) anotando 

no gráfico próprio 

✓  Fazer curativos e colher material para exames de laboratório 

✓  Proceder à esterilização de material e instrumental em uso 

✓  Registrar as ocorrências relativas ao paciente 

✓  Manter sigilo absoluto sobre tudo que se relacione com o paciente 

✓  Comunicar ao médico ou enfermeiro-chefe as ocorrências do estado do paciente, havidas na ausência do 

primeiro 

✓  Cumprir integralmente a jornada de trabalho 

✓  Apresentar-se ao serviço limpo e devidamente uniformizado 

✓  Fazer parte da equipe para atendimento dos chamados de ambulância 

✓  Cumprir e fazer as ordens de serviço oriundas das chefias imediatas 

✓  Participar das atividades de assistência básica realizando procedimentos regulamentado no exercício de sua 

profissão na Unidade de Saúde - US e, quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos demais espaços 

comunitários (escola, associações etc) 

✓  Realizar ações de educação em saúde a grupos específicos e a família em situação de risco, conforme 

planejamento da equipe 

✓  Participar de gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da Unidade de Saúde – 

US 

✓  Prestar assistência de enfermagem de caráter preventivo e/ou curativos internos e externos da unidade, 

conforme planejamento de trabalho estabelecido pelo enfermeiro 

✓  Participar das atividades de orientações dos profissionais da equipe de enfermagem, quanto às normas e rotinas 

✓  Participar da organização do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos dos programas específicos 

✓  Executar e auxiliar na supervisão e no controle de material permanente, de consumo e no funcionamento de 

equipamentos 

✓  Colaborar na elaboração de relatórios 

✓  Realizar levantamento de dados para o planejamento das ações de saúde 

✓  Colaborar em pesquisas ligadas à área de saúde, desenvolvidas na unidade 

✓  Participar de reuniões, treinamentos e reciclagem 

✓  Proceder ao registro de dados estatísticos e dos procedimentos realizados 

✓  Participar das atividades nos programas específicos desenvolvidos na rede básica de saúde do município, de 

acordo com a normatização do serviço 

✓  Aplicar injeções, soros e vacinas 

✓  Ministrar medicamento 

✓  Controlar sinais vitais, verificando a temperatura, pulso e respiração (T.P.R) e pressão arterial (P.A) anotando 

no gráfico próprio 
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✓  Fazer curativos e colher material para exames de laboratório 

✓  Proceder à esterilização de material e instrumental em uso 

✓  Registrar as ocorrências relativas ao paciente 

✓  Manter sigilo absoluto sobre tudo que se relacione com o paciente 

✓  Comunicar ao médico ou enfermeiro-chefe as ocorrências do estado do paciente, havidas na ausência do 

primeiro 

✓  Cumprir integralmente a jornada de trabalho 

✓  Apresentar-se ao serviço limpo e devidamente uniformizado 

✓  Fazer parte da equipe para atendimento dos chamados de ambulância 

✓  Cumprir e fazer as ordens de serviço oriundas das chefias imediatas 

✓  Participar das atividades de assistência básica realizando procedimentos regulamentado no exercício de sua 

profissão na Unidade de Saúde - US e, quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos demais espaços 

comunitários (escola, associações etc) 

✓  Realizar ações de educação em saúde a grupos específicos e a família em situação de risco, conforme 

planejamento da equipe 

✓  Participar de gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da Unidade de Saúde – 

US 

✓  Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços de sua área de atuação. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: TÉCNICO EM HIGIENE DENTAL 

Requisitos: Nível de Ensino Médio Regular e Curso em Técnico em Saúde Bucal (TSB) e Inscrição no Conselho 

Regional de Odontologia. 

Atribuições: 

  DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

 

✓ Planejar, coordenar, executar técnicas odontológicas sob a supervisão de odontólogo e executar tarefas 

auxiliares no tratamento odontológico e poderá compor a equipe de saúde, desenvolver atividades em 

odontologia e colaborar em pesquisas definir e avaliar estruturas dando padrões de crescimento dentro do setor 

público e desenvolver atividades afins. 

  DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Auxiliar na remoção de indutos e tártaros; 

✓ Auxiliar no atendimento ao paciente; 

✓ Colaborar em atividades didático-científicas e na orientação de atendimento a pacientes; 

✓ Confeccionar modelos em gesso; 

✓ Controlar o movimento de pacientes, bem como, prepara-los para o tratamento odontológico; 

✓ Detectar a existência de placa bacteriana e inductos, bem como executar a sua remoção; 

✓ Efetuar tratamento de descarte de resíduos de materiais de seu local de trabalho 

✓ Fazer a demonstração de técnicas de escovação, orientar e promover a prevenção da cárie dental através 

da aplicação de flúor e de outros métodos e produtos;  

✓ Fazer tomada e revelação de radiografias intraorais;  
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✓ Fornecer dados para levantamentos estatísticos. 

✓ Inserir, condensar, esculpir e polir substâncias restauradoras;  

✓ Manipular substâncias restauradoras; 

✓ Marcar consultas; 

✓ Organizar arquivos e fichários específicos; 

✓ Orientar o paciente sobre higiene oral; 

✓ Participar do treinamento e capacitação de atendente de consultório dentário, e de agentes multiplicadores 

das ações de promoção à saúde;  

✓ Participar dos programas educativos e de saúde bucal, atuando na promoção, prevenção e controle das 

doenças bucais;  

✓ Participar na realização de levantamentos e estudos epidemiológicos;   

✓ Preparar moldeiras e modelos;  

✓ Proceder à limpeza e à antissepsia do campo operatório, antes e após atos cirúrgicos; 

✓ Promover isolamento relativo; 

✓ Prover e instrumentar o cirurgião dentista; 

✓ Realizar aplicações tópicas de fluoreto; 

✓ Realizar bochechos com fluoreto em alunos de estabelecimentos de ensino; 

✓ Realizar profilaxia das doenças buco-dentais;  

✓ Remover suturas;  

✓ Revelar e montar radiografias intra-orais; 

✓ Selecionar moldeiras; 

✓ Supervisionar, sob delegação, o trabalho dos Atendentes de Consultório Dentário;  

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços de sua área de atuação. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: TÉCNICO DE MANUTENÇÃO DE COMPUTADORES E REDE 

Requisitos: Ensino Médio Completo e Certificado de Manutenção e Suporte em Informática, Redes de Computadores, 

com conhecimento em Linux e boot remoto. 

Atribuições: 

 DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Desenvolver atividades de reparos, consertos e instalação em aparelhos eletrônicos, desenvolver dispositivos 

de circuitos eletrônicos, realizar a manutenções corretivas, preventivas e preditivas, sugerir mudanças no 

processo de produção, criar e implementar dispositivos de automação, desenvolver atividades afins na área 

de informática. 

 DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Treinar, orientar e avaliar o desempenho de operadores; 

✓ Consertar e instalar aparelhos eletrônicos, desenvolvem dispositivos de circuitos eletrônicos, fazem 

manutenções corretivas, preventivas e preditivas, sugerem mudanças no processo de produção, criam e 

implementam dispositivos de automação; 

✓ Treinar, orientar e avaliar o desempenho de operadores; 

✓ Estabelecer comunicação oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem documentação técnica e organizam 
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o local de trabalho; 

✓ Podem ser supervisionados por engenheiros eletrônicos; 

✓ Prestar manutenção preventiva e corretiva nos equipamentos e programas de redes de computadores, 

sistemas operacionais e gerenciadores de bancos de dados; 

✓ Planejar, avaliar e executar instalações de equipamentos e programas necessários para comunicação e 

transferência de dados entre computadores; 

✓ Monitorar o desempenho dos recursos de comunicação e segurança de dados entre os computadores; 

✓ Executar os procedimentos de ajustes e configurações necessários em equipamentos e programas para 

otimizar o processo de comunicação, segurança e transferência dos dados entre computadores; 

✓ Elaborar, atualizar e manter as documentações técnicas necessárias para possibilitar a operação e 

manutenção das redes de computadores; 

✓ Elaborar planos de manutenção preventiva e corretiva nos equipamentos e programas das redes; 

✓ Desenvolver e promover a manutenção de sistemas informatizados, assim como realizar instalação e 

manutenção de software e hardware; 

✓ Controlar e monitorar o ambiente operacional de rede de computadores; 

✓ Receber e transmitir dados; 

✓ Executar implantação física de projetos de rede de computadores; 

✓ Prestar assistência técnica na instalação e utilização de equipamentos de informática; 

✓ Desenvolver rotinas operacionais; 

✓ Prestar suporte ao usuário; 

✓ Realizar comunicação entre dispositivos; 

✓ Operar sistemas de áudio e vídeo;  

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços técnicos a sua área de atuação; 

✓ Executar outras atribuições afins. 

 

 

NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS - MASCULINO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: 

 DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Executar trabalhos rotineiros de limpezas em geral e ajudar na remoção ou arrumação de logradouros de 

domínio públicos, executar tarefa de limpeza em vias publicas, dependências de órgãos públicos; 

ajardinamento e manutenção predial, conservação áreas externas e executar reparos de manutenção 

desenvolvendo atividades de apoio em diversas áreas. 

 DESCRIÇÃO ANALÍTICA – (MASCULINO): 

✓ Acender e apagar lâmpadas;  

✓ Ajustar portas e janelas, trocar dobradiças e puxadores, trocar fechaduras e consertar forros;  

✓ Amontoar detritos e fragmentos;  
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✓ Atuar em trabalhos auxiliares correlatos.  

✓ Calafetar fendas entre parte metálica e alvenaria;  

✓ Capinar vegetação das guias, calçadas e margens de rio;  

✓ Colocar o lixo no veículo compactador;  

✓ Comunicar toda irregularidade verificada; 

✓ Controlar a circulação de veículos;  

✓ Escarificações do solo, capinar, plantio e transplante de mudas, de folhagem, preparação de covas, amarrar 

árvores aos tutores e outros; 

✓ Possuir conhecimentos sobre as espécies naturais e exóticas, desenvolvimentos das plantas adequadas para 

cada tipo e local de canteiros, época de podas, plantio e replantio adequadamente; 

✓ Controlar a movimentação de pessoas;  

✓ Desentupir encanamentos, reparar fechaduras; trocar telhas;  

✓ Desenvolver atividades de auxiliar na execução de tarefas relativas às áreas de: construção, manutenção, 

mecânica, limpeza, conservação, parques, jardins, prédios, logradouros públicos e outros; 

✓ Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou utilizando equipamento 

simples (carrinho de mão e alavancas), para possibilitar a utilização ou remoção dos mesmos; 

✓ Efetuar pequenos consertos e reparos; 

✓ Usar equipamentos de proteção individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, evitando assim 

acidentes de trabalho; 

✓ Exercer tarefas inerentes à zeladoria e conservação de praças e próprios municipais. 

✓ Fazer a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros logradouros públicos, fazendo a coleta do 

material;  

✓ Fazer limpeza de fossas e caixas d´água;  

✓ Fazer manutenção de jardim;  

✓ Fazer os serviços de limpeza em geral nos logradouros de domínio público; 

✓ Fixar cabos de para-raios;  

✓ Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefas que lhe forem confiadas; 

✓ Lavar vias públicas após varrição e coleta de feira; pintar guias, sarjetas e alambrados;  

✓ Levantar divisórias;  

✓ Montar e fixar andaime;  

✓ Providenciar os serviços de manutenção em geral; 

✓ Recolher o lixo em latões ou sacos plásticos;  

✓ Remover detritos de calhas e outras atividades correlatas; lavar janelas, paredes e pastilhas; remover 

pichações, refazer detalhes de molduras;  

✓ Remover o lixo para depósitos e descarga;  

✓ Repor telhas quebradas e substituir caibros e vigas de madeira, trocar portas; 

✓ Retirar detritos das margens de rio;  

✓ Separar material para reciclagem;  

✓ Solicitar a retirada de veículos que impeçam o trabalho;  

✓ Solicitar e manter controle de materiais necessários à limpeza, manutenção e conservação dos locais sob 

sua responsabilidade; 

✓ Ter sob sua guarda, materiais destinados às atividades de seu setor de trabalho, bem como, materiais de 
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competição, esportivos e outros; 

✓ Trocar vidros;  

✓ Varrer vias públicas e calçadões;  

✓ Verificar fechamento de portas e janelas; relatar avarias nas instalações. 

 

 

NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO: Motorista 

Requisitos: Nível de Ensino Fundamental anos iniciais + Carteira Nacional de Habilitação, Categoria C 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Executar trabalhos rotineiros na área de atuação, conduzindo e zelando pela conservação dos veículos 

utilizados durante o expediente de trabalho junto à municipalidade. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Conduzir veículo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargos, com responsabilidade e 

respeitar as normas estabelecidas pelo Código Nacional de Transito, Lei Federal Nº. 9.503/2004; 

✓ Recolher o veículo à garagem ou local destinado quando concluída a jornada diária; 

✓ Comunicar qualquer defeito porventura existente no veículo, não transitando com o mesmo até que se realize 

o concerto; 

✓ Manter o veículo em perfeita condição de funcionamento, zelando também pela higiene do mesmo; 

✓ Fazer reparos de emergência, quando necessário; 

✓ Zelar pela conservação total do veiculo, respeitando limites e capacidades evitando assim desgastes 

desnecessários; 

✓ Encarregar-se do transporte e entrega de correspondências ou de carga que lhe for confiada; 

✓ Providenciar carga e descarga de produtos do interior do veículo; 

✓ Promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo do veículo; 

✓ Verificar o funcionamento do sistema elétrico; 

✓ Providenciar a lubrificação, nas datas certas garantindo maior durabilidade do veículo; 

✓ Verificar o grau de densidade e nível da água da bateria, bem como, a calibragem correta dos pneus; 

✓ Checar diariamente o sistema de freios e o nível de óleo do motor; 

✓ Auxiliar médicos e enfermeiros na assistência á pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de 

oxigênio, macas, etc.; 

✓ Eventualmente, operar rádio transceptor, quando da sua existência; 

✓ Inspecionar as condições de uso do veículo sob sua responsabilidade, diariamente, antes de utilizar o mesmo, 

checando o nível de óleo, combustível, água, pneus, freios, etc., verificando as reais condições de uso; 

✓ Efetuar reparos de emergência no veículo, garantindo o seu funcionamento; 

✓ Efetuar o transporte de materiais (pedra, areia, terra, cascalho) da cascalheira, para reparos em estradas 

rurais, bem como em obras da Prefeitura de modo geral; 

✓  Efetuar o acertamento da carga transportada, espalhando-a em cima da caçamba, a fim de que se equilibre 

o peso, por medidas de segurança e impostas pela lei de trânsito; 
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✓  Recolher o veículo após o serviço, deixando-o em ordem, estacionado e fechado, corretamente, para estar 

em condições de uso no dia seguinte; 

✓ Dirigir veículos automotores da frota do município, transportando servidores, materiais, merendas escolares, 

documentos, entre outros; 

✓  Efetuar viagens, guiando veículo oficial e transportando servidores para congressos, cursos, órgãos públicos, 

etc., bem como alunos para eventos programados em outros municípios; 

✓  Realizar o transporte de menores infratores, a serviço do conselho tutelar, para clínicas e hospitais ou em 

viagens para outras cidades; 

✓ Dirigir veículo do município transportando a merenda escolar do setor de distribuição para as escolas, 

respondendo pela retirada e entrega e organizando o roteiro para reduzir o tempo no percurso; 

✓ Inspecionar as condições de uso do veículo sob sua responsabilidade, diariamente, antes de utilizar o mesmo, 

checando o nível de óleo, água, pneus, etc., verificando as reais condições de uso; 

✓ Efetuar reparos de emergência no veículo, garantindo o seu funcionamento e comunica o defeito apresentado 

para que providências sejam tomadas; 

✓ Zelar pela higiene e manutenção do veículo, comunicando ao superior imediato as falhas e solicitando 

reparos, para assegurar o seu perfeito estado; 

✓  Efetuar anotações de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerário e outras 

ocorrências, seguindo normas estabelecidas; 

✓  Recolher o veículo após o serviço, deixando-o em ordem, estacionado e fechado, corretamente, para 

possibilitar sua manutenção e abastecimento; 

✓ Usar equipamentos de proteção individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, evitando assim 

acidentes de trabalho; 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços práticos inerentes a função. 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS 

Requisitos: Nível de Ensino Fundamental anos iniciais + Carteira Nacional de Habilitação Categoria C 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Operar máquinas e equipamentos de grande porte — agrícolas, rodoviários ou de construção civil —, 

executando serviços de escavação, terraplanagem, nivelamento de solo, carregamento de materiais, 

pavimentação e abertura de vias urbanas e rurais. Conduzir os veículos de forma segura na execução dos 

trabalhos rotineiros da área, responsabilizando-se diretamente pela conservação, limpeza e manutenção 

preventiva diária do maquinário utilizado. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de rede de 

esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, máquinas rodoviárias, tratores e outras máquinas e/ou 

equipamentos similares; 

✓ Executar terraplenagem, nivelamento de ruas e estradas, abrir valetas e cortes taludes; 

✓ Recolher o veículo a garagem ou local destinado quando concluída a jornada diária; 

✓ Comunicar qualquer defeito porventura existente no veículo, não transitando com o mesmo até que se realize 
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o concerto; 

✓ Manter o veículo em perfeita condição de funcionamento, zelando pela higiene do mesmo; 

✓ Fazer reparos de emergência, quando necessário; 

✓ Zelar pela conservação total do veículo, respeitando limites e capacidades evitando assim desgastes 

desnecessários; 

✓ Promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo do veículo; 

✓ Verificar o funcionamento do sistema elétrico; 

✓ Providenciar a lubrificação, nas datas certas garantindo maior durabilidade do veículo; 

✓ Verificar o grau de densidade e nível da água da bateria, bem como, a calibragem correta dos pneus; 

✓ Checar diariamente o sistema de freios e o nível de óleo do motor; 

✓ Proceder escavações, transporte de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes, com cuidado e 

responsabilidade, evitando acidentes pessoal e/ou a terceiros; 

✓ Operar máquinas agrícolas, tratores e equipamentos móveis; 

✓ Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexão para a acoplagem dos implementos; 

✓ Engatar as peças ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veículo para execução dos serviços 

a que se destina; 

✓ Fazer a manutenção dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veículo, limpando e 

lubrificando seus componentes, para conservá-lo em condições de uso; 

✓ Verificar periodicamente, nível de óleo, água de bateria, água do radiador, calibragem dos pneus, sistemas 

elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas; 

✓ Conduzir o equipamento em velocidade compatível com o local e em obediência as normas de transito 

vigentes; 

✓ Cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo bom funcionamento; 

✓ Acionar a máquina, manipulando seus comandos e dos seus equipamentos auxiliares, para efetuar as 

operações requeridas; 

✓ Acoplar as peças ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veículo para Execução dos serviços 

a que se destina; 

✓ Anotar informações sobre a utilização da máquina (horímetro e odômetro); 

✓ Apoiar equipamentos hidráulicos e mecânicos no solo; Abastecer as máquinas e implementos agrícolas para 

realizar as atividades; 

✓ Colocar água em pneus e baterias, guardar máquinas, implementos e equipamentos; 

✓ Comunicar qualquer defeito porventura existente no veículo, não transitando com o mesmo até que se realize 

o conserto; 

✓ Conduzir o equipamento em velocidade compatível com o local e em obediência as normas de transito 

vigentes; 

✓ Conferir ruídos de máquinas; 

✓ Controlar o funcionamento da máquina, observando os instrumentos de controle; 

✓ Cuidar do veículo mantendo em perfeita condições de uso, zelando também pela higiene Do mesmo; 

✓ Definir etapas de serviço e estimar tempo de duração do serviço; 

✓ Drenar solo, executar construção de aterros, atuar em pavimentos, cravar estacas em Atendimento aos 

projetos; 

✓ Efetuar a manutenção e pequenos reparos da máquina, lubrificando órgãos móveis, ajustando peças e 



MUNICÍPIO DE NOVA PRATA DO IGUAÇU 
ESTADO DO PARANÁ   

consertando ou substituindo partes defeituosas, para conservá-la em bom estado de funcionamento. 

✓ Efetuar o abastecimento e a regulagem da máquina, Engatar as peças ao sistema mecanizado, acionando 

os dispositivos do veículo para execução dos serviços a que se destina; 

✓ Engraxar rolamentos, engrenagens e buchas, trocar peças de implementos e máquinas; 

✓ Estabelecer sequência de atividades; 

✓ Estacionar máquina em local plano com devida segurança; 

✓ Executar terraplenagem, nivelamento de ruas e estradas, abrir valetas e cortes taludes; 

✓ Fazer a manutenção dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veículo, limpando e 

lubrificando seus componentes, para conservá-lo em condições de uso; 

✓ Fazer reparos de emergência, quando necessário; 

✓ Lavar máquinas e implementos de pequenos usos, quando necessário e possível; 

✓ Manipular os dispositivos de controle, a fim de prepará-la para as operações previstas; Operar e ajustar 

máquinas leves e implementos agrícolas, regulando altura, a profundidade dos implementos, a velocidade 

das máquinas; 

✓ Operar guinchos, guindastes máquinas leves utilizadas na limpeza de esgoto, retro escavadeiras, máquinas 

agrícolas, tratores e outros; 

✓ Operar máquinas pesadas, interpretar informações do painel da máquina, controlar a aceleração da máquina 

(rpm); 

✓ Operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de rede de 

esgoto, retro escavadeira, carro plataforma, máquinas rodoviárias, tratores e outras máquinas e/ou 

equipamentos similares; 

✓ Orientar seus auxiliares quando da realização de trabalhos diversos; 

✓ Preparar máquinas leves e implementos, verificando filtro de ar, tensionamento das correias, 

✓ Programar horários de realização das atividades; 

✓ Providenciar a lubrificação, nas datas certas garantindo maior durabilidade do veículo; 

✓ Realização de escavações, transportes de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes, com cuidado 

e responsabilidade, evitando acidentes pessoal e/ou a terceiros; 

✓ Recolher o equipamento ao pátio ao final de cada jornada de trabalho; 

✓ Recolher o veículo á garagem ou local destinado quando concluída a jornada diária; 

✓ Regular o peso e a bitola das máquinas, graduando os dispositivos de conexão para a acoplagem dos 

implementos; 

✓ Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexão para a acoplagem dos implementos; 

✓ Usar equipamentos de proteção individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, evitando assim 

acidentes de trabalho 

✓ Verificar diariamente o sistema de freios e o nível de óleo do motor, em caso de nível abaixo do necessário, 

realizar a complementação; 

✓ Verificar o grau de densidade e nível da água da bateria, bem como, a calibragem correta dos pneus, antes 

de se locomover com as máquinas rodoviárias; 

✓ Verificar periodicamente, nível de óleo, água de bateria, água do radiador, calibragem dos pneus, sistemas 

elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas; 

✓ Zelar pela conservação total do veículo, respeitando limites e capacidades evitando assim desgastes 

desnecessários; 
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✓ Usar equipamentos de proteção individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, evitando assim 

acidentes de trabalho; 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços de sua função. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO: SERVIÇOS BRAÇAIS 

Requisitos: Séries Iniciais do Ensino Fundamental 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral e ajudar na remoção ou arrumação de moveis e utensílios. 

Executar tarefas auxiliares, nas áreas de serviços de limpeza, outras áreas de manutenção e conservação 

nos Setores Públicos Municipais. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Fazer os serviços de limpeza em geral nos logradouros de domínio público; 

✓ Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou utilizando equipamento 

simples (carrinho de mão e alavancas), para possibilitar a utilização ou remoção dos mesmos; 

✓ Desenvolver atividades de auxiliar na execução de tarefas relativas às áreas de: construção, manutenção, 

mecânica, limpeza, conservação, parques, jardins, prédios, logradouros públicos e outros; 

✓ Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefas que lhe forem confiadas; 

✓ Exercer tarefas inerentes a zeladoria e conservação de praças e próprios municipais. 

✓ Zelar e cuidar da conservação de prédios municipais, tais como: unidades de recreação, escolas, praças, 

logradouros, prédios e instalações; 

✓ Comunicar toda irregularidade verificada; 

✓ Efetuar pequenos consertos e reparos; 

✓ Providenciar os serviços de manutenção em geral; 

✓ Ter sob sua guarda, materiais destinados às atividades de seu setor de trabalho, bem como, materiais de 

competição, esportivos e outros; 

✓ Solicitar e manter controle de materiais necessários à limpeza, manutenção e conservação dos locais sob 

sua responsabilidade; 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços práticos inerentes a sua função. 

✓ Fazer os serviços de limpeza em geral nos logradouros de domínio público; 

✓ Remover o pó de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; 

✓ Limpar escadas, pisos, passarelas, tapetes e utensílios; 

✓ Arrumar banheiros e toaletes; 

✓ Auxiliar na arrumação e troca de roupa de cama nos CMEIS; 

✓ Lavar e encerar assoalhos 

✓ Lavar e passar vestuários e roupas de cama e mesa; 

✓ Coletar lixo dos depósitos, colocando-os nos recipientes apropriados; 

✓ Lavar vidros, espelhos e persianas; 

✓ Varrer pátios e calcadas; 
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✓ Fazer café e eventualmente, servi-lo; 

✓ Fechar portas, janelas e outras vias de acesso; 

✓ Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou utilizando equipamento 

simples (carrinho de mão e alavancas), para possibilitar a utilização ou remoção dos mesmos; 

✓ Fazer os serviços de faxina em geral; 

✓ Desenvolver atividades de auxiliar na execução de tarefas relativas às áreas de: construção, manutenção, 

mecânica, limpeza, conservação, parques, jardins, prédios, logradouros públicos e outros; 

✓ Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefas que lhe forem confiadas; 

✓ Exercer tarefas inerentes a zeladoria e conservação de praças e próprios municipais. 

✓ Zelar e cuidar da conservação de prédios municipais, tais como: unidades de recreação, escolas, praças, 

logradouros, prédios e instalações; 

✓ Percorrer a área sob sua responsabilidade, inspecionando no sentido de impedir depredações; 

✓ Comunicar toda irregularidade verificada; 

✓ Efetuar pequenos consertos e reparos; 

✓ Providenciar os serviços de manutenção em geral; 

✓ Ter sob sua guarda, materiais destinados às atividades de seu setor de trabalho, bem como, materiais de 

competição, esportivos e outros; 

✓ Solicitar e manter controle de materiais necessários à limpeza, manutenção e conservação dos locais sob 

sua responsabilidade; 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços práticos inerentes a sua função. 

 


