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ANEXO II – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS – REQUISITOS DE INGRESSO 
 
 
 CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO - Ocupacional Operacional 

Auxiliar Operacional 
Geral 

Descrição Sumaria: 
Executa atividades de apoio operacional e serviços gerais 
Descrição Detalhada: 
Quando da atuação na limpeza e conservação 
Executar trabalho rotineiro de limpeza e asseio em geral de edifícios, prédios e 
dependências municipais, espanando, varrendo, lavando ou encerrando 
dependências, móveis, utensílios e instalações, louças, talheres, copos, 
vasilhames, panelas e outras para manter as condições de higiene e 
conservação; 
Zelar pela manutenção de banheiros e toaletes, limpando-os, e reabastecendo-os 
com papel sanitário, toalhas, sabonetes, para conserva-los em plenas condições 
de uso; 
Coletar e separar o lixo dos edifícios, prédios e dependências municipais, dando 
a ele a destinação correta; 
Controlar os estoques de matérias de limpeza e solicitar a seu superior a 
aquisição de produtos inerentes a sua atividade; 
Quando da atuação na alimentação 
Preparar a alimentação, temperando, amassando e triturando os alimentos de 
acordo com as instruções recebidas para atender ao regime alimentar adequado; 
Preparar alimentos de maneira a garantir a forma e o sabor adequado a cada 
prato ou para seguir a receita; 
 Observar a qualidade e validade dos produtos utilizados para a preparo das 
refeições; 
Controlar os estoques de alimentos e matérias de cozinha, e informar a seu 
superior necessidade de aquisição de produtos inerentes a sua atividade.  
 

Eletricista de 
Instalações 
(edifícios) 

Descrição sumária:  
Executar tarefas específicas, típicas de sua área de atuação, relacionadas a 
projetos de instalações, aparelhos e equipamentos elétricos, orientando-se por 
plantas, esquemas, instruções e outros documentos específicos para cooperar no 
desenvolvimento de projetos de construção, montagem e aperfeiçoamento dos 
mencionados equipamentos.  
Descrição detalhada:  
Instalar e efetuar manutenção de instalação elétrica preventiva, corretiva, 
preditiva de acordo com esquemas específicos e com as necessidades de cada 
caso.  
Realizar em instalações e montagens elétricas efetuando cortes em paredes e 
pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de passagens, lançando fios e 
preparando caixas e quadro de luz.  
Realizar serviços de manutenção elétrica em geral, em baixa e alta tensão da 
rede elétrica, em quadros de distribuição de energia, trocando luminárias, 
lâmpadas e reatores e efetuando a limpeza e desobstrução de eletrodutos.  
Efetuar manutenção da rede telefônica, instalando e consertando aparelhos para 
garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.  
Testar as instalações executadas, fazendo-as funcionar em situações reais, para 
comprovar a exatidão dos trabalhos.  
Auxiliar na instalação de transformadores e disjuntores, obedecendo às normas e 
esquemas específicos para o perfeito funcionamento dos mesmos.  
Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos serviços, encaminhando os 
itens faltantes para providências de compra, de forma a evitar atrasos e 
interrupções nos serviços. 
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Zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos de proteção 
apropriados, quando da execução dos serviços.  
Transportar peças, materiais, ferramentas e o que mais for necessário à 
realização dos serviços.  
Executar tratamento e descarte de resíduos de materiais provenientes de seu 
local de trabalho.  
Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, 
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.  
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu 
superior.  

Mecânico 

Descrição Sumaria: 
Consertam máquinas e equipamentos, requisitando peças para reposição, 
montando máquinas equipamentos e acessórios, conforme especificações do 
fabricante. Organizam o local de trabalho para manutenção e avaliam as 
condições de máquinas e equipamentos. Elaboram propostas de serviços e 
orçamentos, relacionando causas de defeitos e listando peças para substituição. 
Trabalham seguindo normas de segurança e qualidade. 
Descrição Detalhada: 
Realizar a desmontagem de peças de máquinas e veículos leves e pesado, 
utilizando materiais, instrumentos e equipamentos próprios, inspecionando-o, 
para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento do mesmo; 
Efetuar o desmonte, a limpeza e a montagem do motor, peças de transmissão, 
diferencial e outras partes, seguindo técnicas apropriadas; 
Proceder distribuição, ajuste ou retificação de peças do motor, utilizando 
ferramentas manuais, instrumentos de medição e controle e outros 
equipamentos, para assegurar-lhes seu bom funcionamento; 
Executar a substituição, reparação ou regulagem total ou parcial dos sistemas 
mecânicos do veículo, utilizando ferramentas apropriadas, para recondicioná-lo e 
assegurar seu funcionamento; 
Testar o veículo, uma vez reparado, dirigindo-o para comprovar o resultado da 
tarefa realizada; 
Regular motores, carburadores, distribuição e outros componentes de máquinas 
e veículos; 
Montar peças e equipamentos de máquinas è veículos, primando pela qualidade 
do acabamento; 
Executar outras atividades correlatas. 

Motorista II 

Descrição Sumaria: 
Conduzir veículos automotores como automóveis, caminhões, caminhonetes, 
carretas, ônibus, e outros, seguindo seu trajeto ou itinerário previsto, de acordo 
com regras de trânsito, para o transporte de cargas, funcionários e estudantes. 
Descrição Detalhada: 
Vistoriar o veículo certificando-se de suas condições de funcionamento; 
Informar defeitos do veículo, preenchendo ficha específica no almoxarifado, para 
ser encaminhada ao chefe de manutenção; 
Dirigir o veículo, observando o fluxo de trânsito e a sinalização, para conduzi-lo 
aos locais indicados; 
Portar os documentos do veículo e zelar pela sua conservação; 
Controlar a carga e descarga do material transportado orientando sua arrumação 
no veículo para evitar acidentes; 
 Recolher o veículo após jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da 
prefeitura; 
 Executar outras tarefas correlatas as acima descritas. 
 

 Descrição Sumaria: 
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Pedreiro 

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundações e 
estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contra pisos. 
Descrição Detalhada: 
Verificar as características da obra examinando plantas e especificações técnicas 
para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma de 
execução do trabalho;  
Misturar areia, cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades 
apropriadas, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento das 
pedras ou tijolos; 
Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras e materiais afins;  
Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nível e 
prumo para assegurar-se da correção do trabalho; 
Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as 
especificações, para possibilitar a instalação de tubos para bueiros, postes, 
máquinas e para outros fins; 
Zelar pela conservação e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados; 
Realizar tarefas próprias da elaboração de pré-fabricados de concreto armado, 
moldando peças diversas para obter vigas, potes, placas de revestimentos e 
outros elementos necessários para execução de obras diversas; 
Auxiliar eventualmente na carga e descarga de materiais; 
Executar outras tarefas correlatas.  

Tratorista 

Descrição Sumaria: 
Conduzir tratores providos ou não de implementos diversos, como lâminas e 
máquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo de 
tração ou impulsão, para movimentar cargas e executar operações de limpeza ou 
similares; zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das 
operações, colocando em prática as medidas de segurança recomendadas, para 
a operação e estacionamento da máquina; efetuar a limpeza e lubrificação das 
máquinas e seus implementos, seguindo as instruções de manutenção do 
fabricante, para assegurar seu bom funcionamento; efetuar o abastecimento dos 
equipamentos com óleo diesel, observando o nível do óleo lubrificante e 
lubrificando as partes necessárias, utilizando graxa, para mantê-las em condições 
de uso; registrar as operações realizadas, anotando emum diário ou em 
impressos, os tipos e os períodos de trabalho, para permitir o controle dos 
resultados; zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua 
guarda e solicitar, quando necessário, a aquisição ou manutenção dos mesmos; 
manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, 
equipamentos e local de trabalho, que estão sob sua responsabilidade; executar 
outras atividades correlatas. 
Descrição Detalhada: 
Dirigir tratores providos ou não de implementos, transportando materiais ou 
cargas, observando as normas do Código Nacional de Trânsito; 
Realizar o registro de saídas e chegadas do trator, registrando em ficha própria 
os horários, itinerário percorrido, para fins de controle; 
Verificar as condições de uso do trator, com relação a combustível, água, bateria, 
pneus e outros, solicitando as medidas necessárias, para o seu perfeito 
funcionamento; 
Zelar pela conservação do trator, providenciando limpeza, ajustes e pequenos 
reparos; 
Efetuar a prestação de contas das despesas efetuadas com reparos e limpeza do 
veículo; 
Elaborar periodicamente mapas, demonstrando a utilização do trator, 
especificando em formulário próprio as horas trabalhadas, usuários, percursos e 
outros dados; 
Executar outras atividades correlatas. 
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 CARGOS DE NÍVEL MÉDIO e TÉCNICO   

Agente 
Comunitário de 

Saúde 

Descrição Sumaria: 
Os trabalhadores em serviços de promoção e apoio à saúde visitam domicílios 
periodicamente; orientam a comunidade para promoção da saúde; assistem 
pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saúde, sob orientação e 
supervisão de profissionais da saúde; rastreiam focos de doenças específicas; 
promovem educação sanitária e ambiental; participam de campanhas preventivas; 
incentivam atividades comunitárias; promovem comunicação entre unidade de 
saúde, autoridades e comunidade; realizam manutenção dos sistemas de 
abastecimento de água; executam tarefas administrativas; verificam a cinemática da 
cena da emergência e socorrem as vítimas. 
Descrição Detalhada: 
Orientar a população em geral sobre a importância da higiene e cuidados básicos e 
ou primários para a prevenção de doenças;  
Efetuar visitas domiciliares, conforme necessidade, seguindo instruções do seu 
superior; 
Realizar trabalhos relativos à vigilância epidemiológica, difundindo informações; 
Elaborar relatórios e boletins de produção de acordo com as atividades executadas, 
que permitem levantar dados estatísticos e para a comparação do trabalho; 
Realizar outras tarefas correlatas à função e seguindo ordens de seu superior.  

Assistente de 
Alunos 

Descrição Sumaria: 
Cuidam da segurança do aluno nas dependências e proximidades da escola e 
durante o transporte escolar. Inspecionam o comportamento dos alunos no ambiente 
escolar e durante o transporte escolar. Orientam alunos sobre regras e 
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horários; ouvem reclamações e 
analisam fatos. Prestam apoio às atividades acadêmicas; controlam as atividades 
livres dos alunos, orientando entrada e saída de alunos, fiscalizando espaços de 
recreação, definindo limites nas atividades livres. Organizam ambiente escolar e 
providenciam manutenção predial. 
Descrição Detalhada: 
Manter a ordem dos estabelecimentos educacionais e assistenciais, zelando pela 
disciplina e segurança dos alunos atendidos;  
Orientar os alunos quanto ao hábito de higiene, à realização de serviços gerais de 
limpeza, à execução de trabalhos manuais e atividades recreativas e religiosas;  
Cuidar da segurança dos alunos;  
Prestar assistência direta aos alunos, recepcionando-os no acesso aos veículos de 
transporte escolar e acompanhá-los até o acesso às unidades escolares, zelando 
por sua segurança no interior dos mesmos;  
Observar as condições de saúde dos alunos, verificando sintomas e reações 
anormais, encaminhando-os, sempre que necessário, à direção escolar ou equipe 
pedagógica;  
Zelar pela ordem e limpeza do ambiente;  
Orientar os alunos quanto à conservação da roupa e calçados;  
Desenvolver trabalhos comunitários conforme programas específicos;  
Executar outras tarefas correlatas que lhe sejam cometidas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Descrição Sumaria: 
Realizam serviço de auxílio ao Odontólogo e ao Técnico em higiene bucal, na 
instrumentação, esterilização e conservação de instrumentos odontológicos. Marcam 
consultas e auxiliam em outros serviços administrativos. 
Descrição Detalhada: 
Atuar em consultórios dentários, preparando os pacientes para atendimento, 
instrumentando o odontólogo e manipulando materiais restauradores e cirúrgicos; 
Instrumentar o Odontólogo e o Técnico em Higiene Dental junto à cadeira operatória; 
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Auxiliar de 
Consultório 

Dentário 

Promover o isolamento do campo operatório. 
Orientar os pacientes sobre higiene e prestar outras informações pertinentes; 
Regular e montar eventualmente radiografias intra-bucais, sob supervisão; 
Marcar consultas, preencher e anotar fichas clínicas e manter em ordem o arquivo 
fichário; 
Preparar, separar e distribuir material clínico cirúrgico-odontológico, esterilizando o 
que for necessário; 
Selecionar moldeiras; 
Confeccionar modelos em gesso; 
Aplicar métodos preventivos para controle da cárie dental; 
Zelar pela higiene e conservação de equipamentos e instrumentos odontológicos; 
Executar outras tarefas correlatas. 

Operador de 
Máquinas 

Descrição Sumaria: 
Conduzir máquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar, 
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar 
capeamento de asfalto e concreto nas estradas.  
Descrição Detalhada: 
Operar máquinas providas de pá mecânica ou caçamba, acionando os comandos 
necessários para escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais 
similares; 
Operar máquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos 
necessários; 
Operar máquinas providas de lâminas para nivelar solos, acionando comandos para 
executar obras na construção civil, estradas e pistas; 
Operar máquinas providas de rolos compressores acionando comando para 
compactar e aplainar os materiais utilizados nas construções de estradas;  
Operar máquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;  
Informar defeitos ou reparos a serem efetuados na máquina, preenchendo ficha 
especifica no almoxarifado para ser entregue ao chefe de manutenção; 
Executar outras tarefas correlatas a critério do diretor do departamento.  

Orientador Social 

Descrição Sumaria: 
Executam as políticas sociais traçadas pelo município, indo a campo atuar 
diretamente com a comunidade em eventos, oficinas culturais, esportivas e sociais. 
Levantando dados e fazendo relatórios para auxiliar no mapeamento das 
necessidades da comunidade. 
Descrição Detalhada: 
Realizar planejamento e desenvolvimento das atividades dos programas sociais;  
Realizar mediação dos processos grupais de serviços socioeducativos dos 
programas sociais sob a orientação de profissional de nível superior;  
Participar de atividades de planejamento, sistematização e avaliação do serviço 
socioeducativo dos programas sociais, juntamente com a equipe de trabalho 
responsável pela execução dos serviços socioeducativos dos programas sociais;  
Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por outros 
profissionais e desenvolver oficinas culturais, esportivas e de lazer dos programas 
sociais;  
Participar de reuniões com famílias dos programas sociais e de capacitação;  
Mediar processos coletivos de elaboração, execução e avaliação de plano de 
atuação social e de projetos de ação coletiva;  
Desempenhar outras atividades compatíveis com a função e determinadas pela 
proteção social básica, proteção especial, ou a chefia imediata. 

 
 
 
 

Descrição Sumaria: 
Executa, acompanha e controla, em unidades da administração pública, atividades 
relativas à pessoal, material, patrimônio, orçamento, contabilidade, organização & 
métodos e outras atividades de rotinas administrativas relativas à anotação, redação, 
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Assistente 
Administrativo 

datilografia, organização e manuseio de documentos, convocação de reuniões, 
elaboração de compromissos e informações junto a órgãos de direção, a fim de 
assegurar e agilizar o funcionamento regular e eficiente de trabalho administrativo do 
setor a que presta serviço. 
Descrição Detalhada: 
Assessorar análises de Sistemas & Métodos de trabalho da instituição, auxiliando no 
levantamento de tarefas, carga de trabalho, formulários utilizados e rotinas 
administrativas adotadas, para modificar ou implantar métodos que assegurem maior 
produtividade, eficiência e definição dos custos na estrutura organizacional do órgão; 
Participar do planejamento, elaboração e aplicação de programas de seleção, 
treinamento e aperfeiçoamento de pessoal, baseando-se em informações existentes 
e em novos métodos e práticas conhecidas, para contribuir nos processos de 
admissão e qualificação de pessoal; 
Preparar escalas de trabalho, de férias e folgas de funcionários, baseando-se na 
legislação pertinente e na orientação de superiores, para atender aos interesses da 
administração e dos servidores; 
Acompanhar dos saldos existentes nas dotações orçamentárias, informando ao 
contador sobre a necessidade de suplementações orçamentárias; 
 Elaborar notas de empenho, processando o empenho prévio com base nos 
documentos fiscais; 
 Elaborar boletins de caixa, promovendo conciliações bancárias, confere os saldos 
financeiros existentes em contas correntes e caixa, providenciando e arquivando os 
documentos comprobatórios na forma regulamentar; 
Executar atividades rotineiras de contabilidade pública, efetuando registros 
necessários exigidos por lei ou regulamento; 
Controlar a concessão de adiantamentos e das respectivas prestações de contas; 
Controla a concessão de recursos antecipados, convênios, subvenções e as 
respectivas prestações de contas; 
Colaborar nas diferentes fases de elaboração e execução do orçamento, compilando 
informações, conciliando dados e acompanhando seu desenvolvimento, para 
assegurar o correto emprego dos recursos, bem como sua eficiente utilização; 
Anotar documentos recebidos e expedidos, transcrevendo para livros e formulários 
apropriados os dados necessários à sua identificação e encaminhando-os ao 
destinatário, para facilitar controle e localização; 
Digitar memorandos, cartas, relatórios, quadros, projetos, contratos, atos, pareceres, 
resoluções, portarias e outros textos, apresentando-os na forma padronizada ou 
seguindo instruções, ou, mesmo a próprio critério e conferindo-os após a transcrição; 
Revisar documentos para digitação, verificando ortografia, pontuação e redação, a 
fim de melhorar estilo e clareza dos textos; 
Controlar prazos, solicitando aos órgãos envolvidos a documentação pertinente, a 
fim de atender determinações. 
Providenciar convocação de reuniões, efetuando contatos pessoalmente ou por 
telefone com todos os participantes, informando dia e horário, bem como 
posteriormente confirmando suas presenças; 
Secretariar as reuniões, e/ou gravando, a fim de registrar as aprovações, decisões e 
demais acontecimentos ocorridos na reunião; 
Redigir ata da reunião, através da análise e revisão das anotações e/ou gravações 
efetuadas, atentando para a redação e conteúdo, a fim de que garanta a 
autenticidade e correção do texto; 
Redigir correspondências e documentos de rotina, observando os padrões 
estabelecidos, solicitando assinaturas e atendo-se a prazos e procedimentos, a fim 
de remetê-los a seus destinatários; 
Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao órgão, procedendo a 
classificação, etiquetagem e guarda dos mesmos, a fim de conservá-los e facilitar a 
consulta; 
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Submeter documentos ao despacho da direção, seguindo as prioridades 
estabelecidas; 
Efetuar a triagem de documentos, para envio ao arquivo central, conforme instruções 
específicas internas e disposições legais; 
Controlar em nível adequado o estoque de matérias-primas e mercadorias 
compradas, organizando e encaminhando os pedidos recebidos para assegurar o 
atendimento das necessidades da rotina; 
Requisitar material de expediente, serviços de manutenção e reparos de 
equipamentos das seções, preparar processos de viagem, providenciar cópias de 
documentos, preenchendo formulários apropriados, coletando assinaturas e 
encaminhando aos setores competentes, a fim de atender as necessidades dos 
serviços; 
Receber e transmitir informações a direção e/ou a outros órgãos, atendo-se ao seu 
conteúdo e ao caráter rigoroso, quando for o caso; 
Executar medidas de proteção ao patrimônio, organizando, controlando e 
identificando móveis, equipamentos e demais bens existentes, para assegurar o seu 
perfeito controle; 
Executar outras tarefas compatíveis com a função, determinadas pela chefia 
imediata. 

Auxiliar 
Administrativo 

Descrição Sumária 
Executar atividades de rotinas administrativas das diversas divisões e órgãos da 
prefeitura, operando computadores, manuseando documentos e garantindo 
condições de funcionamento regular e eficiência do órgão a que serve. 

Descrição Detalhada 
Mantém em nível adequado o estoque de matérias-primas e mercadorias 
compradas, organizando, controlando e encaminhando os pedidos recebidos para 
assegurar o atendimento das necessidades da rotina; 
Colabora na organização e manutenção de arquivos e fichários, classificando os 
documentos conforme métodos adequados, para possibilitar o controle sistemático 
dos mesmos; 
Executa medidas de proteção ao patrimônio, organizando, controlando e 
identificando móveis, equipamentos e demais bens existentes, para assegurar o seu 
perfeito controle; 
Elabora notas de empenho, processando o empenho prévio com base nos 
documentos fiscais; 
Elabora boletins de caixa, promovendo conciliações bancárias, confere os saldos 
financeiros existentes em contas correntes e caixa, providenciando e arquivando os 
documentos comprobatórios na forma regulamentar; 
Executa atividades rotineiras de contabilidade pública, efetuando registros 
necessários exigidos por lei ou regulamento; 
Executa outras atividades de acordo com superior imediato. 

Fiscal de Obras e 
Posturas 

Descrição Sumaria: 
Atuar na fiscalização de todos os casos que se fazem necessários e que é da 
competência da Prefeitura Municipal, como as interligadas a Saúde Pública, ao não 
cumprimento das leis e decretos municipais em relação ao comércio e moradia. 
Descrição Detalhada: 
Fazer vistoria para alvará de construção; 
Verifica se a construção está de acordo com os padrões estabelecidos no Plano 
Diretor, código de Postura e demais leis municipais que regulem a matéria; 
Embarga a continuidade de obras que não estejam de acordo com as normas 
estabelecidas em leis;  
Fazer vistoria para expedição de “habite-se” de construções novas ou reformadas;  
Fazer vistoria para alvará de localização de estabelecimentos comerciais, industriais 
de prestação de serviços.  
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Realizar quaisquer diligências solicitadas pelas repartições municipais, lavrar 
notificações, intimações, autos de infração, de apreensões de mercadorias e 
apetrechos; 
Adota as providências necessárias à correção de eventuais infrações, podendo 
inclusive notificar, aplicar multas e adotar outras providências previstas em lei; 
Requisita se necessário, através de meios legais, a força policial para dar 
cumprimentos às suas obrigações funcionais e a eventuais embargos;  
Fiscalizar o horário de abertura e fechamento dos estabelecimentos comerciais, 
industriais e similares;  
Fiscalizar o comércio eventual ou ambulante;  
Fiscalizar estabelecimentos de diversão pública e o cumprimento de seus deveres 
para com o fisco municipal;  
Executar outras atividades correlatas, de acordo com determinação do superior 
imediato. 

Técnico Agrícola 

Descrição Sumaria: 
Executam projetos agropecuários; orientando diretamente produtores sobre 
produção agropecuária, comércio e procedimentos de biosseguridade.  
Descrição Detalhada: 
Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados, conforme 
determinação do seu superior hierárquico; 
Prestar assistência e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre 
produção agropecuária, comercialização e procedimentos de biosseguridade.  
Executar projetos agropecuários em suas diversas etapas; 
Planejar atividades agropecuárias, verificando viabilidade econômica, condições 
edafoclimáticas e infra-estrutura; 
Promover organização, extensão e capacitação rural; 
Fiscalizar produção agropecuária; 
Desenvolver tecnologias adaptadas à produção agropecuária; 
Executar outras tarefas correlatas a profissão.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Técnico em 
Agrimensura 

Descrição Sumaria: 
Executam levantamentos geodésicos e topohidrográficos, por meio de 
levantamentos altimétricos e planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, 
locando obras de sistemas de  
transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam trabalhos 
em geomática; analisam documentos e informações cartográficas, interpretando 
fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando 
acidentes geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e amarração, 
coletando dados geométricos. Efetuam cálculos e desenhos e elaboram documentos 
cartográficos, definindo escalas e cálculos cartográficos, efetuando aerotriangulação, 
restituindo fotografias aéreas. 
Descrição Detalhada: 
Executar levantamentos geodésicos e topo hidrográficos, por meio de levantamentos 
altimétricos e planimétricos;  
Implantar, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, 
obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas;  
Planeja trabalhos em geomática;  
Analisar documentos e informações cartográficas, interpretando fotos terrestres, 
fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes 
geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e amarração, coletando 
dados geométricos; 
Efetuar cálculos e desenhos e elaboram documentos cartográficos, definindo 
escalas e cálculos cartográficos, efetuando aerotriangulação, restituindo fotografias 
aéreas; 
Efetuar a montagem de laudos de avaliação; 
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Levantar dados para memoriais descritivos; 
Executar levantamentos para subsidiar avaliações de terrenos, benfeitorias; 
Executar levantamentos topográficos; 
Acompanhar os trabalhos de topografia;  
Realizar cálculos;  
Participar na elaboração de pareceres técnicos; 
Elaborar relatórios e controle de dados/informações técnicas; 
operar computador; 
Executar demais atividades relacionadas ao cargo. 

Técnico em 
Enfermagem A 

Descrição Sumaria: 
Desempenham atividades técnicas de enfermagem em empresas públicas e 
privadas como: hospitais, clínicas e outros estabelecimentos de assistência médica, 
embarcações e domicílios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, 
psiquiatria, obstetrícia, saúde ocupacional e outras áreas. 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. Trabalham em conformidade às boas práticas, normas e 
procedimentos de biossegurança. Realizam registros e elaboram relatórios técnicos. 
Desempenham atividades e realizam ações para promoção da saúde da família. 
Descrição Detalhada: 
Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados, conforme 
determinação         do enfermeiro; 
Preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo 
a prescrições, para permitir a realização de exames, tratamentos, pequenas 
intervenções cirúrgicas e atendimento obstétrico; 
Aplicar injeções intra-musculares e endovenosas conforme determinações médicas 
para tratamento de pacientes, orientando-os sobre reações físicas que poderão 
ocorrer. 
Prestar atendimento domiciliares, conforme solicitações e sob ordens da chefia 
imediata; 
Fazer coletas de materiais para exames de laboratórios; 
Executar tarefas correlatas ao cargo e a critério do seu chefe imediato. 
Realizar atividades de Enfermagem em geral, em especial a pacientes de maior 
risco e com cuidados mais complexos; 
Auxiliar o enfermeiro no planejamento e organização das atividades de Enfermagem, 
a nível preventivo e curativo; 
Executar outras tarefas correlatas ao cargo, de acordo com superior hierárquico. 

Técnico em 
Informática 

Descrição Sumaria: 
Consertam e instalam 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. Treinam, orientam e avaliam o desempenho de operadores. 
Estabelecem comunicação oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem 
documentação técnica e organizam o local de trabalho. Podem ser supervisionados 
por engenheiros eletrônicos. 
Descrição Detalhada: 
Detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e 
estudando soluções e simulando alterações a fim de assegurar a normalidade dos 
trabalhos em todas as áreas da empresa;  
Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela prefeitura controlando 
o termo de garantia e documentação dos mesmos;  
Atender os usuários, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informações 
pertinentes a equipamentos e rede de teleinformática, registrando e definindo 
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prioridades no atendimento a reclamações, providenciando a manutenção e 
orientando nas soluções e/ou consultas quando necessário a fim de restabelecer a 
normalidade dos serviços;  
Identificar problemas na rede de teleinformática, detectando os defeitos corrigindo-os 
quando necessário; confeccionar cabos, extensões e outros condutores, com base 
nos manuais de instruções, criando meios facilitadores de utilização do 
equipamento;  
Realizar controle de assistência técnica e manutenção em relatórios informatizados 
para subsidiar a gerência de manutenção de informações do andamento dos 
serviços; 
Providenciar o rodízio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e 
otimizando a utilização, de acordo com as necessidades dos usuários;  
Executar outras atividades correlatas que lhe sejam cometidas. 

Técnico em 
Topografia 

Descrição Sumária: 
Levantamento topográficos; apoio técnico em obras de engenharia 
Descrição Detalhada 
Levantamento planimétricos e altimétricos, locação de obras (estradas, edifícios, 
barragens). Operação de equipamentos topográficos (estação total, GPS, drones, 
este que depende de habilitação específica). Apoio direto a engenheiros e 
agrimensores. 

 
 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR - Grupo Superior 

Advogado 

Descrição Sumaria: 
Postular, em nome do Município, em juízo, propondo ou contestando ações, solicitando 
providências junto ao magistrado ou ministério público, avaliando provas documentais e 
orais, realizando audiências trabalhistas, penais, comuns e cíveis; 
Descrição Detalhada: 
Instruir as autoridades municipais, atuar nos tribunais, e extrajudicialmente, mediando 
questões; 
Contribuir na elaboração de projetos de lei, analisando legislação para atualização e 
implementação; 
Assessorar negociações; 
Zelar pelos interesses do Município na manutenção e integridade dos seus bens e 
direitos, dentro dos princípios éticos e de forma a fortalecer o estado democrático de 
direito; 
Elaborar peças técnicas em geral, defendendo a entidade;  
Assistir os órgãos na elaboração e interpretação de contratos;  
Emitir pareceres; 
Realizar estudos específicos sobre temas e problemas jurídicos de interesse do 
Município; 
Tratar e solucionar assuntos jurídicos;  
Redigir ou elaborar documentos jurídicos; 
Prestar informações e esclarecimentos sobre legislação e normas no âmbito da 
administração; 
Executar outras tarefas correlatas.  

 
 
 
 
 
 
 
 

Descrição Sumária 
Trabalho que consiste em projetar e supervisionar a construção de edifícios e outras 
obras públicas, estabelecendo planos e projetos sobre o desenvolvimento de núcleos 
urbanos. 
Descrição Detalhada 
 Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetônicos de edifícios, interiores, monumentos 
e outras obras, estudando características e preparando programas e métodos de 
trabalho, especificando os recursos necessários para permitir a construção, montagem 
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Arquiteto 

e manutenção das obras. 
Examinar o projeto a fim de determinar o tipo e o estilo da construção. 
 Fazer cálculos de custo e estabelecer cronogramas do tempo necessário para o 
término da construção. 
Planejar as plantas e especificações do projeto, aplicando princípios arquitetônicos, 
funcionais e estéticos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro 
de um espaço físico. 
Elaborar desenhos ou determinar a construção de maquetes para ilustrar o aspecto 
final da obra. 
Inspecionar a obra para verificar se a construção se processa de acordo com as 
especificações. 
Consultar engenheiros, economistas, orçamentistas e outros especialistas, discutindo o 
arranjo geral das estruturas e a distribuição dos diversos equipamentos, com vista ao 
equilíbrio técnico-funcional do conjunto, para determinar a viabilidade técnica e 
financeira do projeto. 
Estudar traçados de núcleos urbanos para o desenvolvimento de projetos referentes à 
ordenação de seu desenvolvimento. 
Manter contatos contínuos com projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais 
responsáveis pelo andamento das obras, visando assegurar a coordenação de todos os 
aspectos do projeto e a observância às normas e especificações contratuais. 
Organizar e coordenar a compilação de dados relativos ao desenvolvimento da área em 
exame. 
Examinar os dados obtidos com o objetivo de determinar a natureza, grau, ritmo de 
crescimento e desenvolvimento do centro populacional. 
 Efetuar vistorias, perícias, avaliação de imóveis, arbitramento, emitir laudos e 
pareceres técnicos. 
Participar de equipes multiprofissionais de estudos sobre o planejamento de 
desenvolvimento de novos núcleos urbanos ou outros objetos de análise específica. 
 Preparar e orientar trabalhos de paisagismo estudando as condições do lugar. 
Orientar o trabalho de equipes de servidores auxiliares. 
Participar de comissões e programas de treinamento, quando convocado. 
Desempenhar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e 
programas de informática. 
Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função, 
respeitado os preceitos legais da profissão e seu nível de complexidade, quando 
solicitado. 
Cumprir normas e regulamentos estabelecidos pela unidade. 

Assistente Social 

Descrição Sumaria: 
Prestam serviços sociais orientando indivíduos, famílias, comunidade e instituições 
sobre direitos e deveres (normas, códigos e legislação), serviços e recursos sociais e 
programas de educação; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos 
sociais em diferentes áreas de atuação profissional (seguridade, educação, trabalho, 
jurídica, habitação e outras), atuando na esfera pública; orientam e monitoram ações 
em desenvolvimento relacionadas à área de habitação, desenvolvimento humano, 
economia familiar, alimentação e saúde; desempenham tarefas administrativas e 
articulam recursos financeiros disponíveis. 
Descrição Detalhada: 
Elaborar, implementar e executar políticas de ação que subsidiem propostas na área 
social; 
Elaborar, implementar e executar projetos na área social, baseados na identificação das 
necessidades individuais e coletivas, visando o atendimento e a garantia dos direitos 
enquanto cidadãos da população usuária dos serviços desenvolvidos pelo Município; 
Encaminhar providências e orientação social à população usuária dos serviços 
desenvolvidos pelo Município;  
Propor e administrar benefícios e serviços sociais no âmbito municipal;  
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Planejar e desenvolver pesquisas para análise da realidade social e para 
encaminhamento de ações relacionadas a questões que emergem do âmbito de ação 
do serviço social; 
Assessorar e prestar consultoria a órgãos de administração pública em matérias 
específicas relacionadas ao âmbito de ação do serviço social; 
Propor, coordenar e avaliar treinamentos e supervisão, buscando a atualização 
profissional e capacitação continuada; 
Acompanhar o processo de formação profissional através da viabilização de campo de 
estágio; 
Participar de concurso público onde sejam aferidos conhecimentos de serviço social, 
através da elaboração de provas, presidência e composição de bancas; 
Participar e coordenar grupos de estudos, equipes multi e interdisciplinares, 
associações e eventos relacionados à área de serviço social;  
Realizar perícia técnica, laudos e pareceres técnicos relacionados à matéria específica 
do serviço social; 
Executar outras tarefas correlatas. 

Biólogo 

Descrição Sumaria: 
Estudam seres vivos, desenvolvem pesquisas na área de biologia, biologia molecular, 
biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariam biodiversidade. 
Organizam coleções biológicas, manejam recursos naturais, desenvolvem atividades de 
educação ambiental. Realizam diagnósticos biológicos, moleculares e ambientais, além 
de realizar análises clínicas, citológicas, citogênicas e patológicas. Podem prestar 
consultorias e assessorias. 
Descrição Detalhada: 
Executar a fiscalização e controle de vetores e técnicas de saneamento básico;  
Realizar atividades complementares relacionadas à conservação, preservação, 
erradicação, manejo e melhoramento de organismos e do meio ambiente; 
Difundir educação ambiental e outras atividades afins relacionadas com o exercício da 
atividade profissional e com a Administração Municipal; 
Prestar assistência e assessoria a entidades conveniadas para execução de 
atividades/programas na área da agropecuária, a exemplo da EMATER/PR. 
Ministrar cursos na área de Biologia; 
Implantar programas de educação ambiental; 

Contador I 

Descrição Sumaria: 
Administram os tributos do município; registram atos e fatos contábeis; controlam o 
ativo permanente; gerenciam custos; preparam obrigações acessórias, tais como: 
declarações acessórias ao fisco, órgãos competentes e contribuintes e administra o 
registro dos livros nos órgãos apropriados; elaboram demonstrações contábeis; 
prestam consultoria e informações gerenciais; realizam auditoria interna e externa; 
atendem solicitações de órgãos fiscalizadores e realizam perícia. 
Descrição Detalhada: 
Organizar os trabalhos inerentes à contabilidade; 
Planejar os sistemas de registros e operações contábeis atendendo as necessidades 
administrativas e as exigências legais;  
Inspecionar regularmente a escrituração contábil; 
Controlar e participar dos trabalhos de análise e conciliação de contas; 
Proceder ou orientar a classificação e avaliação das despesas; 
Elaborar relatórios sobre a situação patrimonial, econômica e financeira da entidade; 
Acompanhar a formalização de contratos no aspecto contábil; 
Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantação e a execução de sistemas financeiros e 
contábeis; 
Pode exercer outras atividades afins, como por exemplo, serviços de auditoria; 
Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando necessário, em conformidade com 
a legislação interna e externa as atividades de elaboração do orçamento geral do 
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Município; 
Elaborar e assinar balancetes, balanços e demonstrativos econômicos financeiros; 
Executar outras tarefas correlatas.  

Enfermeiro 

Descrição Sumaria: 
Prestam assistência ao paciente; coordenam, planejam ações e auditam serviços de 
enfermagem. Os enfermeiros programam ações para a promoção da saúde junto à 
comunidade. 
Descrição Detalhada: 
Atender pacientes, em casos de emergência, ministrando-lhes os primeiros socorros, 
até a chegada do médico; 
Proferir palestras educativas; 
Tomar medidas de prevenção e controle sistemático da inspeção hospitalar, doenças 
transmissíveis em geral em programas de vigilância epidemiológica, prevenindo danos 
que possam ser causados à clientela durante a assistência de enfermagem;  
Participar em programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de 
acidentes e de doenças profissionais e do trabalho; 
Dirigir, controlar e instruir serviços de enfermagem e suas atividades técnicas e 
auxiliares em instituições de saúde pública e/ou privada, chefiando o serviço e/ou 
unidade de enfermagem; 
Definir e avaliar a previsão e distribuição dos recursos humanos, materiais e custos 
necessários à assistência de enfermagem; 
Realizar auditoria e emissão de pareceres técnico-administrativos sobre matéria de 
enfermagem; 
Aplicar o processo de enfermagem individual e comunitário seguindo os passos da 
consulta de enfermagem; 
Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida, com 
maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos de base científica e 
capacidade de tomar decisões imediatas; 
Realizar parto normal sem distócia; 
Elaborar e atualizar manual de enfermagem (normas, rotinas e procedimentos) que vise 
à melhoria da assistência de enfermagem; 
Participar da equipe da Comissão de Ética em Saúde e atividades de Educação 
Sanitária; 
Participação na elaboração e operacionalização do sistema de referência e contra-
referência do paciente nos diferentes níveis de atenção à saúde; 
Participação no desenvolvimento de tecnologia apropriada à assistência de saúde; 
Executar outras tarefas correlatas.  

Engenheiro 
Agrônomo 

Descrição Sumaria: 
Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecuárias e do uso de recursos 
naturais renováveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades, promovem a extensão 
rural, orientando produtores nos vários aspectos das atividades agrossilvipecuárias e 
elaboram documentação técnica e científica. Podem prestar assistência e consultoria 
técnicas. 
Descrição Detalhada: 
Prestar assessoria técnica elaborando calendário de plantio sustentável para os 
agricultores cadastrados;  
Identificar técnicas de cultivo adequadas ao solo da região, zoneamento de culturas, 
técnicas de irrigação, combate orgânico de doenças e pragas; 
Realizar visitas a campo;  
Emitir laudos técnicos de plantio e colheita para acompanhamento da produtividade;  
Promover reuniões mensais com o público envolvido, agricultores e entidades, para 
aferir o cumprimento das metas do programa; 
Executar outras tarefas correlatas. 

Engenheiro Descrição Sumária 
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Agrimensor Levantamento topográficos e planialtimétricos; Georreferenciamento de imóveis rurais e 
urbanos; Demarcação e regularização de terras; Cadastro técnico multifinalitário; Apoio 
a obras de engenharia (estradas, barragens, loteamentos); Mapeamento e cartografia; 
Uso de tecnologias como GPS/GNSS, drones, estações totais e SIG. 
Descrição Detalhada 
Levantamentos planialtimétricos e cadastrais; Georreferenciamento de imóveis rurais 
(INCRA); Demarcação e divisão de terras; Elaboração de plantas, memoriais descritivos 
e mapas; Atuação em cartórios e órgãos públicos de registro. 

Engenheiro Civil 

Descrição Sumaria: 
Elaboram projetos de engenharia civil, gerenciam obras, controlam a qualidade de 
empreendimentos. Coordenam a operação e manutenção do empreendimento. Podem 
prestar consultoria, assistência e assessoria e elaborar pesquisas tecnológicas. 
Descrição Detalhada: 
Proceder a uma avaliação geral das condições requeridas para a obra, estudando 
projeto e examinando as características do terreno disponível, para determinar o local 
mais apropriado para a construção; 
Calcular os esforços e deformações previstos na obra projetada ou que afetam 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 edificações e paisagistas, trocando informações relativas ao trabalho a ser 
desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra 
a ser executada; 
Elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, 
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e 
efetuando um cálculo aproximado dos custos a fim de apresentá-las aos órgãos 
competentes para aprovação; 
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; 
Coordenar a execução de 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; 
Executar outras tarefas correlatas.  

Farmacêutico 

Descrição Sumaria: 
Realizam tarefas específicas de desenvolvimento, produção, dispensação, controle, 
armazenamento, distribuição e transporte de produtos da área farmacêutica tais como 
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e 
insumos correlatos. Realizam análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, 
microbiológicas e bromatológicas; participam da elaboração, coordenação e 
implementação de políticas de medicamentos; exercem fiscalização sobre 
estabelecimentos, produtos, serviços e exercício profissional; orientam sobre uso de 
produtos e prestam serviços farmacêuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos 
de medicamentos e outras substâncias sobre órgãos, tecidos e funções vitais dos seres 
humanos e dos animais. 
Descrição Detalhada: 
Participar da elaboração da Política de Saúde e de Assistência Farmacêutica do 
município;  
Assessorar, gerenciar e responder tecnicamente pelas atividades relacionadas à 
assistência farmacêutica, entre elas, a seleção, o armazenamento, a aquisição e 
distribuição de produtos farmacêuticos de qualquer natureza; 
Estruturar a farmácia do município, de acordo com as normas e aspectos legais 
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vigentes;  
Responder técnica e legalmente pela farmácia, desempenhando, supervisionando e 
coordenando as atividades que lhe são inerentes, entre elas, a de dispensação e 
manipulação de medicamentos;  
Participar da elaboração de diagnósticos de saúde, levantamento da situação dos 
serviços de saúde e da formulação de políticas, em sua área de atuação; 
Participar da definição, elaboração e implementação de programas na área de saúde; 
Coordenar a elaboração de normas e procedimentos na sua área de atuação; 
Coordenar e participar dos processos de seleção e padronização de medicamentos 
com base em protocolos clínicos reconhecidos pelas sociedades cientificas e 
instituições congêneres; 
Coordenar as atividades relacionadas com o gerenciamento dos medicamentos e 
insumos para a saúde, de acordo com as boas práticas estabelecidas para a área;  
Coordenar, monitorar e responsabilizar-se pelo fracionamento de medicamentos, 
quando necessário; 
Participar da Comissão de Farmácia e Terapêutica do município;  
Participar, em conjunto com outros profissionais da saúde, de atividades de 
planejamento, avaliação, acompanhamento, capacitação, de atividades relacionadas às 
ações de saúde e programas municipais, entre atividades relacionadas às ações de 
saúde e programas municipais, entre eles, saúde do trabalhador e destinação de 
resíduos de serviços de saúde;  
Acompanhar, analisar, avaliar e supervisionar os custos relacionados à aquisição, 
distribuição e dispensação de medicamentos no município, promovendo a 
racionalização no uso dos recursos financeiros disponíveis;  
Acolher, orientar e prestar informações aos usuários e outros profissionais, acerca dos 
medicamentos e outros assuntos pertinentes a Assistência Farmacêutica;  
Promover no seu âmbito de atuação, o uso racional de medicamentos e o 
acompanhamento farmacoterapêutico;  
Promover e participar de debates e atividades informativas junto à população, 
profissionais e entidades representativas, acerca dos temas relacionados com sua 
atividade; 
Prever as necessidades de treinamento na área de assistência farmacêutica em seu 
município; 
Participar da organização eventos, simpósios, cursos, treinamentos e congressos 
relacionados à sua área de atuação;  
Executar outras tarefas correlatas com sua formação e função na área em que atua, 
colaborando para o permanente aprimoramento dos serviços prestados à população; 
Supervisionar as atividades sob sua responsabilidade, promovendo seu 
aperfeiçoamento continuo e nos serviços prestados; 
Atuar em conjunto com as Vigilâncias Sanitárias e Epidemiológica, nas ações de 
educação em saúde e investigação epidemiológicas e sanitárias; 
Apoiar as atividades  de Vigilâncias Sanitária e Epidemiológica no município;  
Divulgar as atividades farmacovigilância junto aos profissionais de saúde, notificando 
desvios de qualidade e reações adversas a medicamentos aos órgãos competentes;  
Realizar pesquisas na área de atuação, visando divulgar e contribuir para o 
aprimoramento e o desenvolvimento da prestação dos serviços de saúde. 
Atribuições de Vigilância em Saúde 
Além dos itens descritos nas atribuições do farmacêutico para atuar na assistência 
farmacêutica, incluir:  
Desenvolver ações de fiscalização e orientação aos estabelecimentos de interesse à 
saúde e da população através dos serviços de Vigilância Sanitária de Serviços de 
Saúde de produtos, higiene, alimentos e saneamento;  
Programar, orientar e supervisionar as atividades referentes à Vigilância Sanitária, 
aplicando a legislação vigente; 
Montar, instruir, julgar, dar ciência de julgamento de Processo Administrativo Sanitário a 
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estabelecimentos autuados por infringir os dispositivos; 
Emitir Parecer Técnico às solicitações sobre questões da legislação sanitária vigente; 
Responder aos Ofícios, solicitações e questionamentos da Promotoria, Órgãos de 
Classe, Conselhos de Saúde e Usuários concernentes às atividades de vigilância 
sanitária;  
Participar das ações de investigação epidemiológica, organizando e orientando na 
coleta, acondicionamento e envio de amostras para análise laboratorial; 
Participar da coleta, análise de dados, construção de indicadores de saúde e análise do 
perfil morbi-mortalidade; 
Em cooperação com engenheiro ou arquiteto, e equipe multiprofissional, analisar 
projetos arquitetônicos de estabelecimentos de interesse à saúde; 
Programar, orientar, supervisionar, coordenar, executar ações na área de Vigilância 
Epidemiológica; 
Programar, orientar, supervisionar, coordenar, executar ações na área de Vigilância 
Epidemiológica; 
Programar, orientar, supervisionar, coordenar, executar ações na área de Vigilância 
Ambiental;  
Programar, orientar, supervisionar, coordenar, executar ações na área de Vigilância das 
condições de trabalho (saúde do trabalhador). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fisioterapeuta 

Descrição Sumaria: 
Aplicam técnicas fisioterapêuticas para prevenção, readaptação e recuperação de 
pacientes e clientes. Atendem e avaliam as condições funcionais de pacientes e 
clientes utilizando protocolos e procedimentos específicos da fisioterapia e suas 
especialidades. Atuam na área de educação em saúde através de palestras, 
distribuição de materiais educativos e orientações para melhor qualidade de vida. 
Desenvolvem e implementam programas de prevenção em saúde geral e do trabalho. 
Gerenciam serviços de saúde orientando e supervisionando recursos humanos. 
Exercem atividades técnico-científicas através da realização de pesquisas, trabalhos 
específicos, organização e participação em eventos científicos. 
Descrição Detalhada: 
Avaliar e reavaliar o estado de saúde de pacientes, realizando testes para identificar o 
nível de capacidade funcional dos órgãos afetados; 
Planejar e executar tratamentos de afecções, utilizando-se de meios físicos especiais 
para reduzir ao mínimo as consequências das doenças; 
Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para 
possibilitar a movimentação ativa e independente dos pacientes; 
Ensinar exercícios corretivos, orientando e treinando o paciente em exercícios 
ginásticos especiais, para promover correções de desvios posturais e estimular a 
expansão respiratória e a circulação sanguínea.; 
Ensinar exercícios físicos de preparação e condicionamento pré e pós-parto, fazendo 
demonstrações e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a 
recuperação no puerpério; 
Fazer relaxamento, exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas 
psíquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga da agressividade 
e estimular a sociabilidade;  
Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na 
execução das tarefas; 
Controlar o registro de dados, observando as anotações das aplicações e tratamentos 
realizados, para elaborar boletins estatísticos.  
Participar de equipe multiprofissional no planejamento e estudos de casos para a 
adequação e promoção do indivíduo; 
Orientar e supervisionar alunos em trabalhos técnicos e práticos; 
Executar outras tarefas correlatas.  

Médico III Descrição Sumaria: 
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Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementam 
ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto 
coletivas; coordenam programas e serviços em saúde, efetuam perícias, auditorias e 
sindicâncias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da área 
médica. 
Descrição Detalhada: 
Fazer anamnese, exame físico e seguimento dos pacientes;  
Estabelecer conduta com base na suspeita diagnóstica; 
Solicitar exames complementares e/ou pedidos de consulta;  
Determinar por escrito a prescrição de drogas e cuidados especiais;  
Preencher e assinar formulários de internação, alta, cirurgia e óbito;  
Participar na execução dos programas de atendimento, ensino e pesquisa médica e da 
equipe multiprofissional; 
Dar orientação e acompanhamento aos acadêmicos dos cursos da área de saúde; 
Participar da avaliação da qualidade da assistência médica prestada ao paciente, com 
os demais profissionais de saúde no programa de melhoria da assistência global;  
Atender a todo e qualquer paciente, independente de horário e local, cumprindo 
integralmente os compromissos e juramentos da profissão de médico. 
Cumprir normas e regulamentos do Hospital e Secretaria Municipal de Saúde; 
Participar de reuniões administrativas e científicas do corpo clínico;  
Realizar procedimentos específicos de diagnóstico e tratamento pertinentes a sua área 
de atuação e sua especialidade; 
Participar de Junta Médica oficial para avaliação de servidores municipais; 
Executar outras tarefas correlatas.  

Médico Veterinário 

Descrição Sumaria: 
Praticam clínica médica veterinária em todas as suas especialidades; contribuem para 
o bem-estar animal; podem promover saúde pública e defesa do consumidor; exercem 
defesa sanitária animal; desenvolvem atividades de pesquisa e extensão; atuam nas 
produções industrial e tecnológica e no controle de qualidade de produtos. Fomentam 
produção animal; atuam nas áreas comercial agropecuária, de biotecnologia e de 
preservação ambiental; elaboram laudos, pareceres e atestados; assessoram a 
elaboração de legislação pertinente. 
Descrição Detalhada: 
Planejar, orientar e supervisionar a manutenção de linhagens e/ou famílias de animais; 
Desenvolver e executar programas de reprodução, nutrição e higiene sanitária; 
Promover o melhoramento das espécies animais e fixar caracteres adequados às 
atividades da entidade; 
Orientar os técnicos laboratoriais quanto a coleta, análise anatomopatológica, 
histopatológica, hematológica e imunológica; 
Realizar exames clínicos e diagnósticos fazendo uso de coleta de material, sacrifício 
animal, necropsia e exames de laboratório; 
Prescrever e efetuar tratamento dos animais e promover a profilaxia; 
Efetuar controle epidemiológico dos animais e de zoonoses; 
Executar outras tarefas correlatas.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descrição Sumaria: 
Prestam assistência nutricional a indivíduos e coletividades; planejam, organizam, 
administram e avaliam unidades de alimentação e nutrição; efetuam controle 
higiênico-sanitário; participam de programas de educação nutricional; podem 
estruturar e gerenciar serviços de atendimento ao consumidor de indústrias de 
alimentos e ministrar cursos. Atuam em conformidade ao manual de boas práticas. 
Descrição Detalhada: 
Planejar e elaborar cardápios, baseando-se na observação da aceitação dos alimentos 
pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparação dos mesmos, para 
oferecer alimentos com composição equilibrada de nutrientes; 
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Nutricionista 

Acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuição de 
refeições, recebimento dos gêneros alimentícios, sua armazenagem e distribuição, para 
zelar pela qualidade da refeição; 
Zelar pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas, observando e 
analisando o ambiente interno, orientando e supervisionando os funcionários e 
providenciando medidas adequadas para solucionar os problemas pertinentes, para 
oferecer alimentação sadia e o aproveitamento das sobras de alimento; 
Promover o conforto e a segurança do ambiente do trabalho, dando orientações a 
respeito, para prevenir acidentes; 
Preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardápios e no 
número de refeições a serem servidas e no estoque existente, para garantir a 
disponibilidade de componentes para o preparo dos alimentos; 
Realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutrição e dietética; 
Prestar assistência, educação nutricional à coletividade ou indivíduos sadios ou 
enfermos, em instituições públicas e privadas em consultório de nutrição e dietética; 
Elaborar e divulgar informes técnico-científicos; 
Prescrever suplementos nutricionais necessários à complementação da dieta; 
Atuar junto a comissão de infecção hospitalar no controle microbiológico das fórmulas 
preparadas; 
Calcular e orientar preparo, cocção e distribuição das fórmulas para alimentação infantil 
e fórmulas enterais de acordo com prescrição médica; 
Emitir parecer técnico na aquisição de gêneros alimentícios, utensílios e equipamentos.; 
Analisar e emitir relatório diário, mensal e anual das refeições servidas, consumo e 
custo de gêneros, orientações dietoterápicas individuais; 
Atualizar diariamente as dietas de pacientes, mediante prescrição médica.  
Elaborar escalas de serviço, férias, faltas, folgas e substituições.  
Executar outras tarefas correlatas.  

Odontólogo II 

Descrição Sumaria: 
Os cirurgiões dentistas atendem e orientam pacientes e executam procedimentos 
odontológicos, aplicam medidas de promoção e prevenção de saúde, ações de saúde 
coletiva, estabelecendo diagnóstico e prognóstico, interagindo com profissionais de 
outras áreas. Podem desenvolver pesquisas na área odontológica. Desenvolvem 
atividades profissionais junto a crianças, adultos e idosos, com ou sem necessidades 
especiais, em diferentes níveis de complexidade. Exercem atividade de ensino e 
pesquisa. 
Descrição Detalhada: 
Realizar atividades de natureza técnica, relacionadas à assistência odontológica, 
preventiva e corretiva, envolvendo tarefas de diagnóstico e tratamento das afecções 
bucais; 
Atuar em campanhas e programas de saúde bucal, visando à educação e prevenção de 
enfermidades odontológicas; 
Efetuar perícias odontológicas e diagnósticos; 
Prescrever e administrar medicamentos específicos; 
Atender os pacientes, estabelecendo o diagnóstico e o tratamento adequado; 
Examinar o paciente, utilizando os instrumentos adequados; 
Fazer encaminhamento de pacientes a especialistas, quando julgar necessário; 
Analisar e interpretar resultados de exames radiológicos, quando necessário;  
Manter registros sobre os pacientes; 
Atender urgências; 
Orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos à sua área de competência; 
Zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;  
Comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade; 
Participar de projetos de treinamento e programas educativos;  
Cumprir e fazer cumprir as normas do Município;  
Propor normas e rotinas relativas à sua área de competência;  
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Manter atualizados os registros das ações de sua competência;  
Fazer pedidos de material e equipamentos necessários à sua área de competência;  
Fazer parte de comissões provisórias e permanentes instaladas pelo Município;  
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência. 

Psicólogo 

Descrição Sumaria: 
Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos mentais e 
sociais de indivíduos, grupos e instituições, com a finalidade de análise, tratamento, 
orientação e educação; diagnosticam e avaliam distúrbios emocionais e mentais e de 
adaptação social, elucidando conflitos e questões e acompanhando o(s) paciente(s) 
durante o processo de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do 
comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas 
experimentais, teóricas e clínicas e coordenam equipes e atividades de área e afins. 
Descrição Detalhada: 
Proceder à formulação de hipóteses e a sua comprovação, observando a realidade e 
efetivando experiências de laboratório, de campo e de outras naturezas, para obter 
elementos relevantes ao estudo dos processos de desenvolvimento, inteligência, 
aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano e animal; 
Analisar a influência dos fatores hereditários, ambientais e psicossociais sobre o 
indivíduo, na sua dinâmica intra-psíquica e suas relações sociais, para orientar-se no 
diagnóstico e atendimento psicológico; 
Promover o tratamento de distúrbios psíquicos, estudando características individuais e 
de grupo, atuando para favorecer um amplo desenvolvimento psicossocial; 
Elaborar e aplicar técnicas de exame psicológico, utilizando seu conhecimento e 
práticas metodológicas específicas, para conhecimento das condições de 
desenvolvimento, da personalidade, dos processos intra-psíquicos e das relações 
interpessoais, efetuando, recomendando e encaminhando o atendimento adequado; 
Organizar, aplicar e avaliar testes psicotécnicos para candidatos à obtenção da Carteira 
Nacional de Habilitação e testes vocacionais; 
Efetuar aconselhamento e encaminhamento dos considerados inaptos na avaliação, 
aos profissionais e Instituições competentes; 
Elaborar estudos e projetos nas áreas de recrutamento, seleção, treinamento e 
avaliação de desempenho quando solicitado; 
Executar outras tarefas correlatas.   

Terapeuta 
Ocupacional 

Descrição Sumaria: 
Executar métodos e técnicas terapêuticas e recreacional 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; exercer atividades técnico-científicas. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
Descrição Detalhada: 
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; produzir manuais e folhetos explicativos; 
Utilizar recursos de informática; e 
 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 
ambiente organizacional. 
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Professor 

Descrição Sumária:  
Exerce a docência na Rede Municipal de Ensino, transmitindo os conteúdos pertinentes 
de forma integrada, proporcionando ao aluno condições de exercer sua cidadania; 
Exerce atividades técnico-pedagógicas que dão diretamente suporte às atividades de 
ensino; Planeja, coordena, avalia e reformula o processo ensino/aprendizagem, e 
propõe estratégias metodológicas compatíveis com os programas a serem 
operacionalizados; Desenvolve o educando para o exercício pleno de sua cidadania, 
proporcionando a compreensão de co-participação e co-responsabilidade 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 o desempenho satisfatório das atividades 
docentes e discentes.  
Descrição Detalhada:  
Planeja e ministra aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar 
integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao 
desenvolvimento profissional; Avalia o rendimento dos alunos de acordo com o 
regimento escolar; Informa aos pais e responsáveis sobre a frequência e rendimento 
dos alunos, bem como sobre a execução de sua proposta pedagógica; Participa de 
atividades cívicas, sociais, culturais e esportivas; Participa de reuniões pedagógicas e 
técnico-administrativas; Participa do planejamento geral da escola; Contribui para o 
melhoramento da qualidade do ensino; Participa da escolha do livro didático; Participa 
de palestras, seminários, congressos, encontros pedagógicos, capacitações, cursos, e 
outros eventos da área educacional e correlatos; Acompanha e orienta estagiários; Zela 
pela integridade física e moral do aluno; Participa da elaboração e avaliação de 
propostas curriculares; Participa na elaboração de  projetos pedagógicos; Participa de 
reuniões interdisciplinares; Confecciona material didático; Realiza atividades 
extraclasse em bibliotecas, museus, laboratórios e outros; Avalia e participa do 
encaminhamento dos alunos portadores de necessidades especiais, para os setores 
específicos de atendimento; Seleciona, apresenta e revisa conteúdos; Participa do 
processo de inclusão do aluno portador de necessidades especiais no ensino regular; 
Propicia aos educandos, portadores de necessidades especiais, a sua preparação 
profissional, orientação e encaminhamento para o mercado de trabalho; Incentiva os 
alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grêmios estudantis e similares; 
Realiza atividades de articulação da escola com a família do aluno e a comunidade; 
Orienta e incentiva o aluno para a pesquisa; Participa do conselho de classe; Prepara o 
aluno para o exercício da cidadania; Incentiva o gosto pela leitura; Desenvolve a 
autoestima do aluno; Participa da elaboração e aplicação do regimento da escola; 
Participa da elaboração, execução e avaliação do projeto pedagógico da escola; 
Orienta o aluno quanto à conservação da escola e dos seus equipamentos; Contribui 
para a aplicação da política pedagógica do Município e o cumprimento da legislação de 
ensino; Propõe a aquisição de equipamentos que venham favorecer as atividades de 
ensino-aprendizagem; Planeja e realiza atividades de recuperação para os alunos de 
menor rendimento; Analisa dados referentes à recuperação, aprovação, reprovação e 
evasão escolar; Participa de estudos e pesquisas em sua área de atuação; Mantém 
atualizados os registros de aula, frequência e de aproveitamento escolar do aluno; 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 unidade escolar; Executa 
outras atividades correlatas. 
 

Professor 
Educação Infantil 

Descrição Sumária: Exerce a docência na rede municipal de ensino, transmitindo os 
conteúdos pertinentes de forma integrada, proporcionando à criança o desenvolvimento 
físico, psicomotor, intelectual e emocional; Exerce atividades de cuidados higiênicos e 
de saúde à criança; Promove e participa de jogos e atividades lúdicas com a criança, 
com objetivos de diversão e, ao mesmo, tempo, de crescimento intelectual; Exerce 
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atividades técnico-pedagógicas que dão diretamente suporte às atividades de ensino; 
Planeja, coordena, avalia e reformula o processo ensino/aprendizagem, e propõe 
estratégias metodológicas compatíveis com os programas a serem operacionalizados; 
Gerencia, planeja, organiza e coordena a execução de propostas administrativo-
pedagógicas, possibilitando o desempenho satisfatório das atividades docentes e 
discentes. 
Descrição Detalhada: Planeja e operacionaliza o processo ensino-aprendizagem de 
acordo com os pressupostos epistemológicos da disciplina ou área de estudo em que 
atuar; Desenvolve todas as atividades de higiene das crianças, na relação de 
educar/cuidar; Pesquisa e propõe práticas de ensino que enriqueça a teoria 
pedagógica, adequada às características da clientela majoritária da escola pública; 
Participa das atividades de atualização e aperfeiçoamento visando aprofundar 
conhecimentos pertinentes à educação; Participa com o pessoal técnico-administrativo 
e demais profissionais, de reuniões do conselho de classe, pedagógicas, 
administrativas, festivas e outras atividades da escola que exijam decisões coletivas; 
Mantém-se informado das diretrizes e determinações da escola e dos órgãos 
superiores; Participa da elaboração do projeto pedagógico da escola; Divulga as 
experiências educacionais realizadas; Indica material didático e bibliográfico a serem 
utilizados nas atividades escolares; Participa de reuniões ordinárias e extraordinárias 
quando for convocado; Cumpre e faz cumprir o horário e o calendário escolar; Avalia o 
trabalho do aluno, de acordo com o proposto nas diretrizes pedagógicas; Colabora com 
as atividades de articulação da escola com a família e a comunidade; Desincumbe-se 
das demais tarefas indispensáveis ao atingimento dos fins educacionais da escola e ao 
processo de ensino-aprendizagem. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


