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ANEXO IV 
ATRIBUIÇÕES DAS FUNÇÕES PÚBLICAS 

Tabela 1 – Atribuições por função pública 
Função Pública Atribuições 

Agente Administrativo 

Descrição Sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar, sob supervisão direta, tarefas 
simples e rotineiras de apoio administrativo. Descrição Analítica: atender ao público, interno e externo, 
prestando informações simples, anotando recados, recebendo correspondências e efetuando 
encaminhamentos; atender às chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer 
informações; datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a datilografia; 
operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e 
informações, bem como consultar registros; arquivar processos, publicações e documentos diversos de 
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a 
tramitação de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; autuar documentos e 
preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os à unidades ou aos superiores 
competentes; executar serviços externos em repartições públicas e privadas; entregar e receber a 
correspondência do correio; selar a correspondência; auxiliar no controle de estoques, distribuindo o 
material quando solicitado e providenciando sua reposição de acordo com normas preestabelecidas; auxiliar 
no recebimento de material dos fornecedores, conferindo as especificações e quantidade dos materiais com 
os documentos de entrega; controlar a entrada e a saída de material em estoque; armazenar o material em 
local adequado a fim de evitar sua deterioração ou dano; auxiliar na busca de documentos para redação de 
certidões e outros comprovantes; preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os 
documentos originais; fazer cotações de preços, anotando os valores em planilhas próprias; preencher 
requisições de compras, encaminhando-as à chefia imediata; controlar o consumo de peças de reposição, 
combustível e pneus em veículos da Prefeitura; elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, 
realizando os levantamentos necessários; fazer cálculos; operar e zelar pela manutenção de máquinas 
reprográficas, teleimpressores, autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade; integrar e 
realizar atividade de sindicância e processos administrativos; elaborar programas, dar pareceres e realizar 
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administração; participar da elaboração ou 
desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantação de serviços e rotinas de trabalho; 
examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições 
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar 
providências de interesse da Prefeitura; efetuar cobranças administrativas; auxiliar na realização de estudos 
de simplificação de tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo 
estudos organizacionais; redigir, rever a redação ou aprovar minutas de documentos legais, relatórios, 
pareceres que exijam pesquisas específicas e correspondências que tratem de assuntos de maior 
complexidade; orientar a preparação de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração 
do desempenho da unidade ou da administração; colaborar com o técnico da área na elaboração de 
manuais de serviço e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; coordenar a 
preparação de publicações e documentos para arquivos, selecionado os papéis administrativos que 
periodicamente se destinem à incineração, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar os 
servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; integrar e realizar atividades de 
sindicância e processos administrativos; executar outras atribuições afins. O titular deste cargo poderá, em 
caráter excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são próprias, e se não 
houver motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veículo de serviço 
ou de representação do Município. 

Agente Comunitário de Saúde 

Descrição Sintética: Desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde, 
por meio de ações educativas e coletivas, nos domicílios e na comunidade, sob supervisão competente. 
Descrição Analítica: O Agente Comunitário de Saúde tem como atribuição o exercício de atividades de 
prevenção de doenças e de promoção da saúde, a partir dos referenciais da Educação Popular em Saúde, 
mediante ações domiciliares ou comunitárias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com 
as diretrizes do SUS que normatizam a saúde preventiva e a atenção básica em saúde, com objetivo de 
ampliar o acesso da comunidade assistida às ações e aos serviços de informação, de saúde, de promoção 
social e de proteção da cidadania, sob supervisão do gestor Municipal. Utilizar instrumentos para 
diagnóstico demográfico e sócio-cultural da comunidade de sua atuação; executar atividades de educação 
para a saúde individual e coletiva; registrar, para controle das ações de saúde, nascimentos, óbitos, doenças 
e outros agravos à saúde; estimular a participação da comunidade nas políticaspúblicas como estratégia da 
conquista de qualidade de vida à família; participar ou 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. 

Agente de Combate às Endemias 

Descrição Sintética: desenvolver e executar atividades de prevenção, educação e orientação do 
saneamento domiciliar. Descrição Analítica: Prestar serviços na área de saúde sanitária, desinfetar 
moradias e arredores, visitar domicílios no território Municipal, pesquisa, levantamento de dados, emitir 
relatórios boletins, realizar campanhas, controlar vetores de doenças, aplicar inseticidas, monitorar a 
qualidade da água, desenvolver atividades de controle dos mosquitos, especialmente o Aedes Aegypti; 
promover campanhas de educação para saúde e saneamento domiciliar, executar ações de vigilância à 
saúde, orientar instalações de fossas sépticas, localizar-se geograficamente, compreender mapas do 
Município, percorrer longas distâncias. 

Ajudante de Serviços Gerais 

Descrição Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisão, tarefas braçais 
simples, que não exijam conhecimentos ou habilidade especiais. Descrição Analítica: abrir valas no solo, 
utilizando ferramentas manuais apropriadas; realizar a colocação de tubos, quando necessário; capinar e 
roçar terrenos, bem como quebrar pedras; limpar ralos e bueiros; carregar e descarregar veículos, 
empilhando os materiais nos lugares indicados; transportar materiais de construção, móveis, equipamentos 
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e ferramentas, de acordo com instruções recebidas; auxiliar no plantio, adubagem e poda de árvores, flores 
e grama para conservação e ornamentação de praças, parques e jardins; podendo utilizar vassouras, 
roçadeiras e outros equipamentos afins; varrer ruas, praças, parques e jardins do Município, utilizando 
vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condições de 
higiene e trânsito; recolher o lixo nas ruas, praças, jardins e outros locais, acondicionando-o em latões, 
sacos plásticos, cestos ou carrinhos de tração manual ou caminhão; limpar, lubrificar e guardar ferramentas, 
equipamentos e materiais de trabalho que não exijam conhecimentos especiais; dar mira e bater estaca nos 
trabalhos topográficos; auxiliar no nivelamento de superfícies a serem pavimentadas e trabalhar com 
emulsão asfáltica; preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras; auxiliar na 
construção de palanques, andaimes e outras obras; integrar e realizar atividades de sindicância e processos 
administrativos executar outras atribuições afins. 

Ajudante de Serviços Públicos 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar serviços de limpeza e arrumação, 
preparar e distribuir refeições e merenda escolar nas diversas unidades da do Município. Descrição 
analítica: limpar e arrumar as dependências e instalações da Prefeitura, bem como materiais e 
equipamentos a fim de mantê-los nas condições de asseio requeridas; requisitar material, quando 
necessário; recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo 
com as determinações de percorrer as dependências, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem 
como, ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos; preparar e servir café, 
chás e sucos a chefia, visitantes e servidores do setor; receber e armazenar os gêneros alimentícios de 
acordo com as normas e instruções estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservação e higiene; 
lavar louças e demais utensílios de cozinha; auxiliar no preparo e distribuição de refeições e merenda 
escolar; lavar e passar roupas, observando o estado de conservação das mesmas, bem como, proceder ao 
controle da entrada e saída das peças; preparar lanches, mamadeiras e outras refeições, segundo 
orientação superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pelo município; verificar a 
existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados com seu trabalho; manter 
arrumado o material sob sua guarda; atender ao público, quando necessário; comunicar ao superior 
imediato qualquer irregularidade verificada, bem como, a necessidade de consertos e reparos nas 
dependências, móveis e utensílios que Pie cabe manter limpos e com boa aparência; buscar e levar 
documentos de um setor para o outro; executar serviços externos em repartições públicas e privadas 
quando solicitado; integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; executar outras 
atribuições afins. 

Assistente Social 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assistência 
e apoio à população do Município, identificando, analisando e contribuindo para a solução de problemas de 
natureza social. Descrição analítica: coordenar a execução dos programas desenvolvidos pelo Município; 
coordenar o levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos específicos de pessoas; 
participar da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no campo da saúde pública, 
higiene, saneamento, educação; orientar o comportamento de grupos específicos de pessoas em face de 
problemas de saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; promover, por meio de técnicas 
próprias e através de entrevistas, palestras, visitas em domicilio e outros meios, à prevenção ou solução de 
problemas sociais; organizar e manter atualizadas re sobre as características socioeconômicas dos 
assistidos; aconselhar e orientar a população nos postos de saúde a fim de solucionar a demanda 
apresentada; elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 
observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em 
sua área de atuação; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área 
de atuação; participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 
realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento 
qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; participar de grupos de trabalho e/ou reuniões, 
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico científicos, para 
fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; integrar e realizar 
atividades de sindicância e processos administrativos; realizar outras atribuições afins. O titular deste cargo 
poderá, em caráter excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são 
próprias, e se não houver motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir 
veículo de serviço ou de representação do Município. 

Auxiliar em Saúde Bucal (ASB) 

Descrição: Organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiográfico; preparar o 
paciente para o atendimento; auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervenções clínicas, inclusive em 
ambientes hospitalares; manipular materiais de uso odontológico; selecionar moldeiras; preparar modelos 
em gesso; registrar dados e participar da análise das informações relacionadas ao controle administrativo 
em saúde bucal; executar limpeza, assepsia, desinfeção e esterilização do instrumental, equipamentos 
odontológicos e do ambiente de trabalho; realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal; 
aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e 
resíduos odontológicos; desenvolver ações de promoção da saúde e prevenção de riscos ambientais e 
sanitários; realizar em equipe levantamento de necessidades em saúde bucal; e adotar medidas de 
biossegurança visando ao controle de infecção. 

Auxiliar Social 

Descrição Sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar, sob supervisão, trabalhos 
relacionados com as atividades assistenciais e de monitoramento dirigidas à comunidade. Descrição 
Analítica: Atribuições típicas auxiliar na execução de projetos específicos nas áreas de serviço e promoção 
social; participar de projetos de pesquisa visando o desenvolvimento comunitário; proceder as atividades 
relacionadas à monitoria de crianças nas escolas de educação infantil auxiliando o professor nas atividades 
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diárias com os estudantes, desenvolvendo atividades de cuidados básicos aos estudantes; auxiliando na 
alimentação, na higiene, na escovação de dentes e nas necessidades fisiológicas básicas, realizando troca 
de fraldas e higiene de mamadeiras, desenvolvendo hábitos de atenção à saúde e ao bem estar dos 
estudantes, auxiliando no processo de organização e disciplina no ambiente de sala de aula contribuindo 
no processo educativo, participando das atividade desenvolvidas na escola de educação infantil, zelando 
pela integridade do estudante desenvolvendo atitudes éticas e de respeito aos mesmos e demais 
profissionais da escola, recepcionar os estudantes e acompanhá-las no termino da aula até sua saída da 
área escolar; auxiliar no atendimento das crianças nos horários de repouso e hora do sono; encaminhar 
alunos da rede municipal de ensino aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial, bem como, 
proceder ao acompanhamento do tratamento; auxiliar nos eventos promovidos pela secretaria em que 
estiver lotada; integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; executar outra 
atribuições afins. 

Contador 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos 
de análise, registro e perícias contábeis, estabelecendo princípios, normas e procedimentos, obedecendo 
às determinações de controle externo, para permitir a administração dos recursos patrimoniais e financeiros 
da Prefeitura. Descrição analítica: planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades 
administrativas e legais, para possibilitar controle contábil e orçamentário; supervisionar os trabalhos de 
contabilização dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando ao plano de 
contas, para assegurar a correta apropriação contábil; analisar, conferir, elaborar ou assinar balanços e 
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificação e lançamento, verificando a 
documentação pertinente, para atender a exigências legais e formais de controle; controlar a execução 
orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e demonstrativos; controlar a movimentação 
de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigações de pagamentos a terceiros, 
saldos em caixa e contas bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros da Prefeitura; 
analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, convênios, acordos e 
atos que geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na aplicação de recursos repassados, 
analisando cláusulas contratuais, dando orientação aos executores, afim de assegurar o cumprimento da 
legislação aplicável; analisar os atos de natureza orçamentária, financeira, contábil e patrimonial, verificando 
sua correção, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeiçoamento de controle interno; 
planejar, programar, coordenar e realizar exames, perícias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como 
orientar a organização de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a 
finalidade de atender a exigências legais; elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando 
pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e 
aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; participar das atividades administrativas, de 
controle e de apoio referentes à sua área de atuação; participar das atividades de treinamento e 
aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, 
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; 
participar de grupos de trabalho e/ou reunião; emitir pareceres ou fazer exposições sobre situações e/ou 
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-
científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; realizar outras atribuições afins. O 
titular deste cargo poderá, em caráter excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições 
que lhe são próprias, e se não houver motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser 
autorizado a dirigir veículo de serviço ou de representação do Município 

Eletricista 

Descrição Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar serviços atinentes aos sistemas de 
iluminação pública e redes elétricas, instalação e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som. 
Descrição Analítica: Instalar, inspecionar e reparar instalações elétricas, interna e externa, luminárias e 
demais equipamentos de iluminação pública, cabos de transmissão, inclusive os de alta tensão; consertar 
aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-falantes e 
microfones; proceder a conservação de aparelhagem eletrônica, realizando pequenos consertos; reparar e 
regular relógios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, 
limpar e montar geradores, motores elétricos, dínamos, alternadores, motores de partida, etc.; reparar 
buzinas, interruptores, reles, reguladores de tensão, instrumentos de painel e acumuladores; executar a 
bobinagem de motores; fazer e consertar instalações elétricas em veículos automotores; executar e 
conservar redes de iluminação dos próprios municipais e de sinalização; providenciar o suprimento de 
materiais e peças necessárias a execução dos serviços; executar tarefas afins. O titular deste cargo poderá, 
em caráter excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são próprias, e se 
não houver motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veículo de 
serviço ou de representação do Município. 

Enfermeiro  

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar 
os serviços de enfermagem em postos de saúde e unidades assistenciais, bem como participar da 
elaboração e execução de programas de saúde pública. Descrição analítica: elaborar plano de enfermagem 
a partir de levantamento e análise das necessidades prioritárias de atendimento aos pacientes e doentes; 
planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de 
garantir um elevado padrão de assistência; desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na 
execução de programas de saúde pública e no atendimento aos pacientes e doentes; realizar atendimentos 
de urgência e emergência ocorridas nas dependências da unidade básica de saúde ou fora dela, bem como 
efetuar o acompanhamento e o transporte de pacientes, quando necessário; coletar e analisar dados sócio 
sanitários da comunidade a ser atendida pelos programas específicos de saúde; estabelecer programas 
para atender s necessidades de saúde da comunidade, dentro dos recursos disponíveis; realizar programas 
educativos em saúde, ministrando palestras e coordenando reuniões, a fim de motivar e desenvolver 
atitudes e hábitos sadios; supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execução das atribuições 
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típicas da classe; controlar o padrão de esterilização dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como 
supervisionar a desinfecção dos locais onde se desenvolvem os serviços médicos e de enfermagem; dar 
apoio psicológico a pacientes e familiares e em especial a crianças atendidas; elaborar pareceres, informes 
técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para 
implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; participar das 
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; participar das atividades 
de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviços ou ministrando 
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área 
de atuação; participaide grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou 
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico 
científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; realizar outras atribuições 
compatíveis com sua especialização profissional. 

Engenheiro Civil 

Descrição sintética: compreende o cargo que se destina a estudar, elaborar, executar e supervisionar 
trabalhos técnicos de engenharia em obras e serviços públicos municipais. Descrição analítica: executar e 
supervisionar trabalhos topográficos e geodésicos; executar projetos; 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 se utilizados na construção; 
consultar outros especialistas da área de engenharia e arquitetura, trocando informações relativas ao 
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser 
executada; elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos 
e qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo aproximado dos 
custos, a fim de apresentá-lo aos superiores imediatos para a aprovação; dirigir 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; dirigir ou fiscalizar a construção de 
edifícios e suas obras complementares; realizar perícias e fazeiarbitramentos; estudar, projetar, dirigir e 
executar as instalações de força motriz, mecânicas, eletrônicas e outras que utilizem energia elétrica, bem 
como as ‘redes de distribuição elétrica; integrar e realizar atividades de sindicância e processos 
administrativos; executar outras tarefas correlatas e outras atribuições previstas pelo CREA. O titular deste 
cargo poderá, em caráter excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são 
próprias, e se não houver motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir 
veículo de serviço ou de representação do Município. 

Farmacêutico 

Descrição sintética: Realizar tarefas específicas de desenvolvimento, produção, dispensação, controle, 
armazenamento, distribuição e transporte de produtos da área farmacêutica. Realizar análises clínicas, 
toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, microbiológicas e bromatológicas. Descrição analítica: Fazer 
manipulação de insumos farmacêuticos, como medição, pesagem e mistura; Subministrar produtos médicos 
e cirúrgicos, seguindo o receituário médico; controlar entorpecentes e produtos equiparados; desenvolver 
novos produtos farmacêuticos, cosméticos e novas técnicas analíticas; analisar produtos farmacêuticos 
acabados e em fase de elaboração, ou seus insumos, verificando a qualidade, o teor, a pureza e a 
quantidade de cada elemento; realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais; efetuar análise 
bromatológica de alimentos, controle de qualidade, pureza, conservação e homogeneidade; fazer 
manipulação, análises, estudos de reações e balanceamento de fórmulas de cosméticos; administrar 
estoque de medicamentos e correlatos; dispensar medicamentos e correlatos; participar, conforme a política 
do Município, de projetos, cursos, eventos, convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; elaborar 
relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade; participar de programa de treinamento, quando 
convocado; trabalhas segundo normas técnicas de segurança, qualidade, produtividade, higiene e 
preservação ambiental; executar 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; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado 
e autorizado por chefia ou autoridade superior. Outras atribuições previstas pelo Conselho Regional de 
Farmácia. 

Fiscal de Obras, Posturas e Tributos 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, 
regulamentos e normas concernentes à obras públicas e particulares, orientar e exercer a fiscalização geral 
com respeito à aplicação das leis tributárias do Município, bem como o que se refere à fiscalização 
especializada e recuperação de receitas financeiras do Município. Descrição analítica: Atribuições típicas 
verificar e orientar o cumprimento da regulamentação urbanística concernente a obras públicas e 
particulares; verificar imóveis recém construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das 
instalações sanitárias e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar 
nos processos de concessão de carta de habitação (habite-se); verificar o licenciamento de construção ou 
reconstrução, notificando, embargando ou autuando as que não estiverem providas de competente 
autorização ou que estejam em desacordo com o autorizado; embargar construções clandestinas, 
irregulares ou ilícitas; solicitar ao profissional da área a vistoria de obras que lhe pareçam em desacordo 
com as normas vigentes; verificar a colocação de andaimes e tapumes nas obras em execução, bem como 
a carga e descarga de material na via pública; verificar a existência de habite-se nos imóveis construídos, 
reconstruídos ou que tenham sofrido obras de vulto; acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura 
nas inspeções e vistorias realizadas em sua jurisdição; inspecionar a execução de reformas de próprios 
municipais; verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as 
especificações do mesmo estão cumpridas; intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras 
providências com relação aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes às obras 
particulares; realizar sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e 
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reclamações; emitir as licenças previstas pela regulamentação urbanística do Município, tais como licença 
para ligação provisória de água, ligação de luz em área verdes, dentre outras; emitir certidões de existência 
e de demolição de imóveis, procedendo ao levantamento cadastral do imóvel na Prefeitura bem como ir ao 
local onde o imóvel está cadastrado para certificar-se, pessoalmente, da sua existência ou demolição; emitir 
relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das 
irregularidades encontradas; coletar e fornecer dados para a atualização do cadastro urbanístico do 
Município; integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; estudar o sistema 
tributário municipal; orientar o serviço de cadastro e realizar perícias; exercer a fiscalização direta em 
estabelecimentos comei-dais, industriais e comércio ambulantes; prolatar pareceres e informações sobre 
lançamentos e processos fiscais; lavrar autos de infração, assinar intimações e embargos; organizar o 
cadastro fiscal; orientar o levantamento estatístico da área tributária; apresentar relatório sobre a evolução 
da receita; estudar a legislação básica; integrar grupos operacionais; integrar e realizar atividades de 
sindicância e processos administrativos; executar outras atribuições afins. Exercer a fiscalização geral de 
competência do Município, como: industrial, comercial e predial, fazendo as devidas notificações, verificar 
alegações decorrentes de requerimento de revisões, isenções, imunidades, pedidos de baixas de 
inscrições, efetuar levantamentos fiscais, orientar os contribuintes ou responsáveis, lavrar auto de infração, 
prestar informações e emitir pareceres. Exercer a fiscalização nas Pessoas Físicas e Pessoas Jurídicas, 
fazendo notificações, autuações, registrando e comunicando irregularidades; Exercer o controle das 
atividades decorrentes de concessões públicas; Efetuar verificação das alegações dos contribuintes, 
decorrentes de requerimentos de revisões, isenções, imunidades; Intimar contribuintes ou responsáveis, 
lavrando autos de infração; Proceder a diligências, prestar informações e emitir pareceres; Elaborar 
relatórios e boletins estatísticos prestando informações em processos relacionados com sua área de 
competência; Auxiliar em estudos visando o aperfeiçoamento e atualização dos procedimentos fiscais; 
Prestar, aos sujeitos passivos, atendimento decorrente dos procedimentos fiscais por ele efetuados; Lavrar 
termos, intimações, notificações, autos de infração e apreensão, na conformidade da legislação competente; 
Determinar a abertura de móveis, lacrá-los ou removê-los em caso de negativa, até que mediante 
colaboração policial ou por via judicial seja cumprida a ordem; Gerar os cadastros de contribuintes, 
procedendo inclusões, exclusões, alterações e respectivo processamento de acordo com a legislação 
pertinente; Proceder à intimação de contribuintes ou terceiros, para ciência de atos administrativos; Solicitar 
auxílio ou colaboração, sempre que necessário, como medida de segurança para garantia de suas funções, 
inclusive para efeito de busca e apreensão domiciliar; Requisitar o auxílio de força pública, como medida 
de segurança, quando vítima de embaraço ou desacato no Exercício de suas atividades ou funções; 
Participar de cursos e treinamentos de aperfeiçoamento profissional, sempre que indicado; Efetuar vistorias 
em obras para verificar Alvarás de Licença de Construção; Acompanhar o andamento das construções 
autorizadas pela Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas aprovadas; Exercer a 
fiscalização em relação a obras não licenciadas encaminhando notificações e outros procedimentos; 
Verificar denúncias; Prestar informações e emitir pareceres em requerimentos sobre construção, reforma e 
demolição; Fiscalizar instalações de água e esgoto em prédios novos, assim como serviços de ampliação 
e reforma em redes de água e esgoto; Conferir medidas para abertura de valas; Efetuar trabalho de campo 
para fornecer medidas em certidões de localização;Efetuar fiscalização de loteamentos, calçamentos e 
logradouros públicos; Registrar e comunicar irregularidades em relação à rede de iluminação pública e 
esgotos; Elaborar relatórios de suas atividades; Expedir laudo de vistoria para fins de concessão de Habite-
se; Proceder ações em detrimento de convênios com órgãos estaduais, federais ou outros municípios; 
Executar outras atividades afins com sua área de competência. O Servidor possui total autonomia para 
efetivação do lançamento tributário municipal. O titular deste cargo poderá, em caráter excepcional, quando 
necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são próprias, e se não houver motorista disponível, 
desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veículo de serviço ou de representação do 
Município. 

Fiscal Sanitário e de Meio Ambiente 

Descrição Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalização no campo 
de saneamento e meio ambiente. Descrição analítica: exercer ações fiscalizadoras, observando as normas 
de proteção ambiental comidas em leis ou em regulamentos específicos; organizar coletâneas de pareceres, 
decisões e documentos concernentes à interpretação da legislação com relação ao meio ambiente; coligir, 
examinar, selecionar e preparar elementos necessários à execução da fiscalização externa; inspecionar 
guias de trânsito de madeira, caibro, lenha, carvão, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-
as à luz das leis e regulamentos que defendem o patrimônio ambiental, para verificar a origem dos mesmos 
e apreendê-los, quando encontrados em situação irregular; emitir pareceres em processo de concessão de 
licenças para localização e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidora ou de exploração 
de recursos ambientais; acompanhar a conservação dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais 
do Município, controlando as ações desenvolvidas e/ou verificando o manual de práticas, para comprovar o 
cumprimento das instruções técnicas e de proteção ambiental; instaurar processos por infração verificada 
pessoalmente; participar de sindicâncias especiais para instalação de processos ou apuração de denúncias 
e reclamações; realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; 
articular-se com fiscais de outras áreas, sempre que necessário; redigir memorandos, ofícios, relatórios e 
demais documentos relativos aos serviços de fiscalização executados; formular críticas e propor sugestões 
que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalização, tomando-os mais eficazes; inspecionar 
ambientes e estabelecimentos de alimentação pública, verificando o cumprimento das normas de higiene 
sanitária contidas na legislação em vigor; proceder a fiscalização dos estabelecimentos de venda de 
gêneros alimentícios, inspecionando a qualidade, o estado de conservação e as condições de 
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; proceder a fiscalização dos estabelecimentos que 
fabricam ou manuseiam alimentos inspecionando as condições de higiene das instalações, dos 
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos; colher amostras de gêneros alimentícios para 
análise em laboratório, quando for o caso; providenciar a interdição da venda de alimentos impróprios ao 
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consumidor; providenciar a interdição de locais com presença de animais, tais como pocilgas e galinheiros, 
que estejam em desacordo com as normas constantes do Código de Posturas do Município; inspecionar 
hotéis, restaurantes, laboratórios de análises clínicas, farmácias, consultórios médicos ou odontológicos, 
entre outros, observando a higiene das instalações; comunicar as infrações verificadas, propor a instauração 
de processos e proceder às devidas autuações de interdições inerentes à função; orientar o comércio e a 
indústria quanto às normas de higiene sanitária; elaborar relatórios sobre as inspeções realizadas; integrar 
e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; executar outras atribuições afins. O titular 
deste cargo poderá, em caráter excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições que 
lhe são próprias, e se não houver motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a 
dirigir veículo de serviço ou de representação do Município. 

Fisioterapeuta 

Descrição Sintética: prestar assistência fisioterápica em nível de prevenção, tratamento e recuperação de 
sequelas. Descrição Analítica: executar atividades técnicas específicas de fisioterapia no tratamento de 
entorses, fraturas em vias de recuperação, paralisias, perturbações circulatórias e enfermidades nervosas 
por meios físicos; planejar e orientar as atividades fisioterápicas de cada paciente em função do seu quadro 
clínico; supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execução de 
tarefas para possibilitar a realização correta de exercícios físicos e a manipulação de aparelhos simples; 
fazer avaliações fisioterápicas com vistas à determinação da capacidade funcional; participar de atividades 
de caráter profissional, educativa ou recreativa organizadas pela equipe multiprofissional que tenham por 
objetivo a readaptação física ou mental dos incapacitados; fornecer dados e participar de levantamentos 
epidemiológicos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das atividades próprias 
do cargo; realizar atendimentos domiciliares, sempre que necessário; executar tarefas afins e outras 
atribuições compatíveis com sua especialização profissional. O titular deste cargo poderá, em caráter 
excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são próprias, e se não houver 
motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veículo de serviço ou de 
representação do Município. 

Fonoaudiólogo 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assistência de fonoaudiologia aos 
munícipes nas unidades assistenciais do Município, bem como, elaborar, executar e avaliar planos, 
programas e subprogramas de saúde pública. Descrição analítica: Realizar trabalhos ligados a sua atividade 
profissional, estudando e executando o programa aprovado pela Secretaria municipal de saúde; Avaliar as 
deficiências dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras 
técnicas próprias para estabelecer plano de tratamento ou terapêutico; elaborar plano de tratamento dos 
pacientes baseando-se nos resultados da avaliação do fonoaudiólogo, nas peculiaridades de cada caso e 
se necessário nas informações médicas; desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área de 
comunicação escrita e oral, voz e audição; desenvolver trabalhos de correção de distúrbios da palavra, voz, 
linguagem e audição, objetivando a reeducação neuromuscular e a reabilitação do paciente; avaliar os 
pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolução do processo e promovendo os ajustes 
necessários na terapia adotada; promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais; 
elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações 
e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de 
atuação; participar da equipe de orientação e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados 
à fonoaudiologia; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de 
atuação; participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 
realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento 
qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões 
com unidades da Administração Municipal e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, 
emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, 
oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de 
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos, direta ou indiretamente, à política de atendimento à 
criança e ao adolescente; e realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 
Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e 
autorizado por chefia ou autoridade superior; Desenvolver atividades administrativas (documentos, 
registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando-se dos meios mecânicos 
e/ou informatizados disponíveis para esse fim; Utilizar os equipamentos de proteção individual, pertinentes 
ao exercício de suas atribuições; Demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou 
conselho profissional específico; Quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são 
próprias, e se não houver motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir 
veículo de serviço ou de representação do Município. 

Médico Veterinário 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de defesa 
sanitária, proteção, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criação de animais, realizando 
estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalização e empregando outros métodos, para 
assegurar a sanidade dos animais, a produção racional e econômica de alimentos e a saúde da 
comunidade. Descrição analítica: planejar e desenvolver campanhas e serviços de fomento e assistência 
técnica à criação de animais e à saúde pública, em âmbito municipal, valendo-se de levantamentos de 
necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes; proceder a profilaxia, diagnóstico e tratamento 
de doenças dos animais, realizando exames clínicos e de laboratório, para assegurar a sanidade individual 
coletiva desses animais e estabelecer a terapêutica adequada; promover o controle sanitário da reprodução 
animal destinada à indústria e à comercialização no Município, realizando exames clínicos, 
anatomopatológicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saúde individual e coletiva da 
população; promover e supervisionar a fiscalização sanitária nos locais de produção, manipulação, 
armazenamento e comercialização dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, 
determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislação pertinente; orientar empresas ou pequenos 
comerciantes quanto ao preparo tecnológico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando 
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projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos; proceder ao controle das 
zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliação epidemiológica e pesquisas, para possibilitar a 
profilaxia de doenças; participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de 
vetores, roedores e raiva animal; fazer pesquisas no campo da biologia aplicada à veterinária, realizando 
estudos experimentos, estatística, avaliação de campo e laboratório, para possibilitar o maior 
desenvolvimento tecnológico da ciência veterinária; treinar os servidores envolvidos nas atividades 
relacionadas com fiscalização sanitária, bem como supervisionar a execução das tarefas realizadas; 
elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, f observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de 
atuação; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em 
serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos 
humanos em sua área de atuação; participar de grupos de trabalho e/ou reuniões, realizando estudos, 
emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, 
oferecendo sugestões para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao 
Município; integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; realizar outras 
atribuições compatíveis com sua especialização profissional. Atuar como Licenciador Ambiental das 
Atividades e Empreendimentos de Impacto Local junto ao Município. O titular deste cargo poderá, em caráter 
excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são próprias, e se não houver 
motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veículo de serviço ou de 
representação do Município. 

Merendeira 

Descrição Sintética: Atuação na cozinha das unidades de ensino, creches, entre outras do município, na 
preparação e conservação de alimentos destinados aos alunos da rede municipal. Descrição Analítica: zelar 
pela limpeza e organização da cozinha; Receber do nutricionista e da direção da escola as instruções 
necessárias; Receber os alimentos e demais materiais destinados à alimentação escolar; Efetuar o controle 
dos gêneros alimentícios necessários ao preparo da merenda; Controlar os estoques de produtos utilizados 
na alimentação escolar, controlando entrada e saída, data de validade dos alimentos; Armazenar alimentos 
de forma a conservá-los em perfeito estado de consumo; Preparar as refeições destinadas ao aluno durante 
o período em que permanecer na escola, de acordo com a receita padronizada, de acordo com o cardápio 
do dia, observando os aspectos dos alimentos antes e depois de sua preparação, quanto ao cheiro, cor e 
sabor; Distribuir as refeições, no horário indicado pela direção da escola; Registrar o número de refeições 
distribuídas assim como o cardápio, anotando em impressos próprios, para possibilitar cálculos estatísticos; 
Receber ou recolher louças e talheres após as refeições lavando-os; Organizar o material sob sua 
responsabilidade na cozinha e nas dependências da cozinha (gás, material de limpeza, despensa, 
refeitório); Cuidar da manutenção do material e do local sob seus cuidados; Manter a mais rigorosa higiene, 
segundo as normas da RESOLUÇÃO-RDC Nº 216, DE 15 DE SETEMBRO DE 2004, nas dependências de 
preparo, armazenamento, distribuição da merenda e refeitório; Trajar o uniforme fornecido pelo Serviço de 
Alimentação Escolar do município ou pela direção da escola (avental, jaleco, touca); Manter um bom 
relacionamento com o (a) diretor (a), professores, alunos e demais funcionários; tratar com delicadeza e 
educação as crianças; Executar outras atividades correlatas. 

Motorista 

Descrição Sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veículos automotores de transporte de 
passageiros e cargas e conservá-los em perfeitas condições de aparência e funcionamento. Descrição 
Analítica: dirigir automóveis, caminhonetes, caminhões, ambulâncias e demais veículos de transporte de 
passageiros, cargas, e entrega de documentos diversos; verificai diariamente as condições de 
funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria nível de óleo, sinaleiras, 
freios, embreagem, faróis, abastecimento de combustível etc.; manter atualizada a validade da carteira de 
habilitação de motorista; verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como, 
devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa; respeitar as normas de trânsito; zelar pela 
segurança de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de segurança; tratar com 
urbanidade os passageiros transportados; orientar o carregamento e o descarregamento de cargas, a fim 
de manter o equilíbrio do veículo e evitar danos aos materiais transportados, bem como conferir a carga 
transportada quanto à quantidade e sua especificação; fazer pequenos reparos de urgência; manter o 
veículo limpo, interna e externamente e em condições de uso, inclusive dando polimento no mesmo com 
cera própria e levando-o à manutenção sempre que necessário; observar os períodos de revisão e 
manutenção preventiva do veículo; responsabilizar-se pelos acessórios de veículo, tais como triângulo, 
estepe, rádio e etc.; anotar segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, 
objetos e pessoas transportadas, itinerários e outra ocorrências; emitir o relatório mensal sobre a utilização 
do veículo, encaminhando-o à chefia imediata; recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente 
estacionado e fechado, verificando inclusive, se os seus acessórios estão em perfeitas condições de uso; 
fazer o transporte escolar e outros; entregar documentos, buscar mercadorias, observando especificações 
e atestando recebimento; conduzir servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme 
itinerário estabelecido ou instruções Específicas; dirigir ambulância, para o transporte de pacientes que 
necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do Município; providenciar a assepsia de ambulâncias, 
de acordo com as normas técnicas; auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada 
no interior da ambulância ou auxiliando na realização dos primeiros socorros, de acordo com instruções 
técnicas; comunicar à chefia imediata em caso de acidente com o veículo; integrar e realizar atividades de 
sindicância e processos administrativos; executar outras atribuições afins. 

Nutricionista 

Descrição sintética: Planejar e executar serviços ou programas de nutrição e de alimentação em 
estabelecimentos do Município. Descrição Analítica: Planejar serviços ou programas de nutrição nos 
campos hospitalares, de saúde pública, educação e de outros similares; organizar cardápios e elaborar 
dietas; controlar a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos a fim de contribuir para 
a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares; planejar e ministrar cursos de 
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educação alimentar; prestar orientação dietética por ocasião da alta hospitalar; responsabilizar-se por 
equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; auxiliar nos processos de 
compra de alimentos e licitação da merenda escolar; executar tarefas afins, inclusive as editadas no 
respectivo regulamento da profissão. O titular deste cargo poderá, em caráter excepcional, quando 
necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são próprias, e se não houver motorista disponível, 
desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veículo de serviço ou de representação do 
Município. 

Odontólogo 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos 
a diagnósticos e tratamento de afecções da boca, dentes e região maxilo-facial, utilizando processos clínicos 
e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saúde oral. Descrição analítica: examinar os dentes 
e cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a presença de cáries e outras 
afecções; identificar as afecções quanto à extensão e à profundidade, utilizando instrumentos especiais e 
radiológicos, para estabelecer diagnósticos e plano de tratamento; aplicar anestesia troncular, gengiva ou 
tópica, utilizando medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar a execução do tratamento; 
extrair raízes e dentes, utilizando fórceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infecções; 
restaurar cáries, utilizando instrumentos, aparelhos e substâncias específicas, para restabelecer a forma e 
a função do dente; executar a limpeza profilática dos dentes e gengivas, extraindo tártaro, para evitar a 
instalação de focos de infecção; prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicação, 
para prevenir hemorragias ou tratar infecções da boca e dentes; proceder a perícias odontoadministrativas, 
examinado a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e 
regulamentos; coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, 
lançando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolução do tratamento; orientar e zelar pela 
preservação e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade, 
observando sua correta utilização; elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento 
odontológico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede pública 
de ensino; elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 
observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em 
sua área de atuação; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área 
de atuação; realizar atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em serviço ou ministrando as aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo -
dos recursos humanos em sua área de atuação; participar de grupos de trabalho e / ou reuniões com 
unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres 
ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, 
revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para a formulação de diretrizes, planos e programas de 
trabalho afetos ao Município; integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; 
realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

Odontólogo – PSF 

Descrição sintética: Diagnosticar e tratar afecções da boca, dentes e região maxilofacial e proceder a 
odontologia profilática. Descrição analítica: Realizar levantamento epidemiológico para traçar o perfil de 
saúde bucal da população adstrita; realizar os procedimentos clínicos definidos na Norma Operacional 
Básica do Sistema Único de Saúde (NOB/SUS 01/96) e na Norma Operacional da Assistência à Saúde 
(NOAS); realizar o tratamento integral, no âmbito da atenção básica para a população adstrita; encaminhar 
e orientar os usuários que apresentam problema complexos a outros níveis de assistência, assegurando 
seu acompanhamento; realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgências; realizar pequenas 
cirurgias ambulatoriais; prescrever medicamentos e outras orientações na conformidade dos diagnósticos 
efetuados; emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competência; executar as ações de 
assistência integral, aliado a atuação clínica à saúde coletiva, assistindo as famílias, indivíduos ou grupo 
específico, de acordo com planejamento local; coordenar ações coletivas voltadas para promoção e 
prevenção em saúde bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as ações coletivas; 
capacitar as equipes de saúde da família no que se refere às ações educativas e preventivas em saúde 
bucal; supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Higiene Dental (THD) e o Atendente de 
Consultório Dentário (ACD) e executar outras tarefas afins. 

Operador de Máquinas Pesadas 

Descrição Sintética: compreende os cargos que se destinam a operar máquinas montadas sobre rodas ou 
esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, 
pedra, areia, cascalho e similares. Descrição analítica: operar moto niveladora, carregadeiras, rolo 
compactador, pá mecânica, tratores e outros, para execução de serviços de escavação, terraplanagem, 
nivelamento de solo, pavimentação, conservação de vias, carregamento e descarregamento de material, 
entre outros; conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha 
e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço; operar mecanismos de tração e 
movimentação dos implementos da máquina, acionando para escavar, carregar, mover e levantar ou 
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos; zelar pela boa qualidade do serviço e 
conservação da máquina, controlando o andamento das operações e efetuai os ajustes necessários, a fim 
de garantir sua correta execução; colocar em prática as medidas de segurança recomendadas para a 
operação e estacionamento da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes; efetuar pequenos reparos de 
urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento; 
acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após 
executados, efetuar os testes necessários; anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações 
sobre os trabalhos realizados consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da 
chefia; integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; executar outras atribuições 
afins. 

Porteiro 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e garantir a segurança e a ordem no 
espaço de trabalho, além de controlar o acesso e prestar informações. Descrição analítica: Manter a ordem 
e a segurança no embarque e desembarque de alunos/pacientes; Controlar o acesso à , autorizando ou 
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não a entrada de pessoas no local; Informar sobre acidentes ou locais perigosos; Monitorar câmeras de 
segurança e alarmes; Reportar irregularidades ou incidentes às autoridades; Prestar informações às 
pessoas sobre situações e locais acidentais; Receber e encaminhar correspondências e encomendas; 
Atender e efetuar ligações telefônicas; Comunicar os funcionários sobre a chegada de terceiros; Receber 
pessoas da comunidade e visitantes em geral; Criar uma boa primeira impressão sobre o local ;Zelar pelo 
cumprimento do regulamento interno do local. Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saída de pessoas, 
receber, identificar e encaminhar as pessoas aos destinatários. Abrir e fechar as dependências de prédios. 
Receber a correspondência e encaminhá-la ao protocolo. Manter o quadro de chaves, controlando seu uso 
e guarda. Comunicar à autoridade competente as irregularidades verificadas. Zelar pela ordem, segurança 
e limpeza da área sob sua responsabilidade. Inspecionar os locais ou instalações do prédio, cuja segurança 
ou conservação implique em maior vigilância. Acompanhar a entrada e saída de alunos, visitantes e público 
em geral, bem como a movimentação de veículos. Manter em condições de funcionamento os equipamentos 
de proteção contra incêndio ou quaisquer outros relativos à segurança do prédio. Executar outras tarefas 
de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. O titular deste cargo 
poderá, em caráter excepcional, quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são 
próprias, e se não houver motorista disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir 
veículo de serviço ou de representação do Município. 

Professor 

Síntese de Deveres: Participar do processo de planejamento e elaboração da proposta pedagógica da 
escola; orientar a aprendizagem dos alunos; organizar as operações inerentes ao processo ensino-
aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino. Síntese de Atribuições: Elaborar e 
cumprir o plano de trabalho segundo a proposta pedagógica da escola; levantar e interpretar os dados 
relativos à realidade de sua classe; zelar pela aprendizagem do aluno; estabelecer os mecanismos de 
avaliação; implementar estratégias de recuperação para os alunos de menor rendimento; organizar registros 
de observação dos alunos; participar de atividades extraclasse; realizar trabalho integrado com o apoio 
pedagógico; participar dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento 
profissional; ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos; colaborar com as atividades e articulação 
da escola com as famílias e a comunidade; integrar órgãos complementares da escola; executar tarefas 
afins com a educação. 

Professor de Educação Física 

Ministrar aulas de forma a cumprir com o programa de conteúdo das disciplinas ou séries sob sua 
responsabilidade; Participar da elaboração e/ou realimentação do Projeto Político Pedagógico da escola, 
de acordo com a proposta curricular adotada pela rede município; Participar na elaboração dos planos de 
recuperação de estudos/conteúdo a serem trabalhados com os alunos; Informar à equipe pedagógica os 
problemas que interferem no trabalho de sala de aula; Planejar, executar e avaliar atividades pedagógicas 
que visem cumprir os objetivos do processo ensino aprendizagem; Participar de reuniões e eventos da 
unidade escolar; Propor, executar e avaliar alternativas que visem à melhoria do processo educativo; 
Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do aluno, proporcionando meios para seu melhor 
desenvolvimento; Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagógico visando o avanço do aluno no processo 
ensino aprendizagem, de forma que ele se aproprie dos conteúdos da série em que se encontra; Recuperar 
o aluno com defasagem de conteúdos que esteja sob sua responsabilidade, dando atendimento 
individualizado; Buscar o aprimoramento de seu desempenho profissional, através da participação em 
grupos de estudos, cursos e eventos educacionais. Se for dentro da jornada de trabalho, deve haver 
concordância com a direção da escola e com a secretaria de educação; Proceder todos os registros das 
atividades pedagógicas, tais como: registro de frequência de alunos, registros de conteúdos desenvolvidos, 
planejamento escolar e relatório das atividades desenvolvidas em sala de aula; Promover a integração entre 
escola, família e comunidade, colaborando para o melhor atendimento do educando; Manter os pais 
informados do rendimento escolar dos filhos; Organizar o plano de aula, garantindo maior direcionamento 
ao seu trabalho. No caso da necessidade de ser substituído, informar os conteúdos a serem trabalhados 
com a turma para que haja sequência pedagógica; Participar das atividades do Colegiado da Unidade 
Escolar; Manter a pontualidade e assiduidade diária, comprometendo-se com a administração e 
coordenação pedagógica da escola quanto às obrigações do cargo e as normas do regimento interno da 
unidade; Orientar atividades das Escolinhas de Futebol, Futsal, Voleibol, Basquete e outros 
esportes/atividades físicas que vierem a ser implantados no Município; Outras atividades inerentes ao cargo. 

Psicólogo 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assistência 
e apoio a grupos específicos de pessoas e a indivíduos, visando seu desenvolvimento e integração na 
comunidade. Descrição analítica: efetuar levantamento de dados para identificação de problemas sociais 
de grupos de pessoas, da comunidade e de indivíduos; elaborar ou participar da elaboração e execução de 
campanhas educativas no campo da saúde pública, no que tange propriamente à saúde mental; organizar 
atividades ocupacionais, em especial, para menores e idosos; orientar comportamentos de grupos 
específicos e de indivíduos; promover, por meio de técnicas próprias e através de entrevistas, palestras, 
visitas a domicílios e outros meios, a prevenção ou solução de problemas psicológicos e sociais identificados 
em grupos sociais específicos e em indivíduos isoladamente; organizar e manter atualizadas referências 
sobre as características psico-socioeconômicas dos grupos sociais identificados e dos pacientes assistidos 
participar na elaboração, execução e avaliação de ações e programas de orientação educacional e 
pedagógica na rede pública de ensino; aconselhar e orientar a população nas unidades Sanitárias, escolas, 
creche municipal, associações, dentre outros espaços; elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, 
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades cm sua área de atuação; participar das atividades 
administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; participar das atividades de 
treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviços ou ministrando 
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área 
de atuação; participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou 
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problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico 
científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; realizar outras atribuições 
compatíveis com sua especialização profissional. O titular deste cargo poderá, em caráter excepcional, 
quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são próprias, e se não houver motorista 
disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veículo de serviço ou de 
representação do Município. 

Recepcionista 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades de nível médio, de relativa 
complexidade, envolvendo atendimento ao público em geral e autoridades. Descrição analítica: recepcionar 
pessoas e autoridades; acompanhar as pessoas e autoridades quando necessário aos setores 
competentes; realizar a triagem e o encaminhamento das pessoas de acordo com os assuntos 
apresentados, fazer registro relativos ao atendimento de pessoas; prestar informações sobre a repartição 
dentro do âmbito de ação; secretariar reuniões quando solicitada; datilografar e arquivar ofícios, minutas, 
etc.; transmitir recados, convites, etc.; providenciar a preparação do material necessário a reuniões; 
estabelecer a conexão entre os diversos setores da repartição; atender às chamadas telefônicas internas e 
externas, conectando as ligações com os ramais solicitados; efetuar ligações locais, interurbanas e 
internacionais, conforme solicitação; anotar dados sobre ligações interurbanas e internacionais 
completadas, registrando nome do solicitante e do destinatário, duração da chamada e tarifa 
correspondente; manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as 
unidades e seus servidores, bem como, consultar lista telefônica; ai recados, na impossibilidade de transferir 
a ligação ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-lo aos seus respectivos destinatários; realizar 
rotinas administrativas de pequena complexidade; comunicar à chefia imediata quaisquer defeitos 
verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo; zelar pela conservação dos 
equipamentos que utiliza; integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; executar 
outras atribuições afins. 

Técnico de Oficina Mecânica 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a manter e reparar máquinas e motores de 
diferentes espécies; efetuar chapeação e pintura quando necessário. Descrição analítica: consertar e 
reparar máquinas, manufaturar ou consertar acessórios para máquinas; fazer soldas elétricas ou a oxigênio; 
converter ou adaptar peças; fazer a conservação de instalações eletromecânica; inspecionar e reparar 
automóveis, caminhões, tratores, compressores, bombas, etc.; inspecionar, ajustar, reparar, construir e 
substituir, quando necessário, unidades e partes relacionadas com motores, válvulas, pistões, mancais, 
sistemas de lubrificação, de transmissão, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros, 
carburadores, substituir buchas de mancais; ajustar anéis de segmento, desmontar e montar caixas de 
mudanças; recuperar e concertar hidro vácuos; reparar máquinas a óleo diesel, gasolina, álcool ou 
querosene; socorrer veículos acidentados ou imobilizados por problemas mecânicos; tomar parte em 
experiências com carros consertados; executar serviços de chapeamento e pintura de veículos; integrar e 
realizar atividades de sindicância e processos administrativos; executar outras atribuições afins. 

Técnico em Enfermagem 

Descrição sintética: Prestar assistência a pacientes em unidades de saúde do Município ou à domicílio no 
serviço de enfermagem desenvolvido nos estabelecimentos específicos. Descrição analítica: Assistir ao 
enfermeiro no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de 
enfermagem; na prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave; na prevenção 
e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de vigilância epidemiológica; na prevenção 
e no controle sistemático da infecção hospitalar; na prevenção e controle sistemático de danos físicos que 
possam ser causados a pacientes durante a assistência de saúde; preparar o paciente para consultas, 
exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nível de sua qualificação; 
executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem, 
tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral; realizar controle hídrico; fazer curativos; aplicar 
oxigenoterapia, nebulizar, enteroclisma, enema e calor ou frio; executar tarefas referentes à conservação e 
aplicação de vacinas; realizar atendimentos de urgência e emergência ocorridas nas dependências da 
unidade básica de saúde ou fora dela, bem como efetuar o acompanhamento e o transporte de pacientes, 
quando necessário efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doenças transmissíveis; realizar 
testes e proceder à sua leitura, para subsídio de diagnóstico; colher material para exames laboratoriais; 
prestar cuidados de enfermagem pré e pós-operatórios; circular em sala de cirurgia e, se necessário, 
instrumentar; executar atividades de desinfecção e esterilização; prestar cuidados de higiene e conforto ao 
paciente e zelar por sua segurança, inclusive: alimentá-lo ou auxiliá-lo a alimentar-se; zelar pela limpeza e 
ordem do material, de equipamentos e de dependências de unidades de saúde; integrar a equipe de saúde. 
Participar de atividades de educação em saúde, inclusive: orientar os pacientes na pós-consulta, quanto ao 
cumprimento das prescrições de enfermagem e médicas; auxiliar o Enfermeiro na execução dos programas 
de educação para a saúde; executar os trabalhos de rotina vinculados à alta de pacientes; participar dos 
procedimentos pós-morte. 

Tesoureiro 

Descrição sintética: compreende o cargo que se destina a receber e guardar valores; efetuar pagamentos; 
ser responsável pelos valores entregues â sua pessoa. Descrição analítica: receber e pagar em moeda 
corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos 
devidos, conferir e rubricar; receber e recolher importâncias nos bancos; informar e dar pareceres; 
encaminhar processos relativos à competência da Tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos 
e outros documentos relativos ao movimento de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancários; 
efetuar pagamento do pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas ou 
boletins de caixa; integrar grupos operacionais; integrar e realizar atividades de sindicância e processos 
administrativos; executar outras atribuições afins. O titular deste cargo poderá, em caráter excepcional, 
quando necessário para o cumprimento das atribuições que lhe são próprias, e se não houver motorista 
disponível, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veículo de serviço ou de 
representação do Município. 
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