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ANEXO IV 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

Tabela 1 Atribuições por cargo 
Cargos Atribuições 

Agente de Serviços Públicos 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional e auxiliar, no interior de unidades 
organizacionais e no ambiente externo, a fim de fornecer auxílio na execução de diversos trabalhos que não 
exija conhecimento técnico ou específico, com ações operativas de varrer, cozinhar, limpar, lavar, espanar, 
servir, transportar, caminhar, subir escadas, manusear, arrumar, organizar, executar, carregar e 
descarregar, em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado funcionamento da 
Administração Municipal. Atribuições genéricas: Executar serviço de limpeza e arrumação nas 
dependências da Prefeitura Municipal e outros próprios municipais, para manter as condições de 
conservação e higiene; serviços que visem o bom funcionamento e apresentação dos prédios públicos; 
executa serviços de lavagem, secagem e passar as roupas; executar as atividades em conformidade com 
o planejamento definido pelo setor competente como serviços de berçário, alimentação especificada 
conforme dietas estabelecidas; prepara e serve refeições, o café e o lanche; lavar copos, pratos, panelas, 
xícaras, cafeteiras, coador e demais utensílios de cozinha; verifica a existência de material de limpeza e 
outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, 
quando for o caso; mantem arrumado o material sob sua guarda; realiza, eventualmente, serviços externos 
para atender  as necessidades do setor; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, 
bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependências, móveis e utensílios, que lhe cabe 
manter limpos e com boa aparência; executa serviços de carga e descarga de mercadorias, pacotes, 
embrulhos, entre outros, transportados por caminhões e veículos; executa serviços de vigilância e recepção 
em portarias; atua, quando solicitado, na execução dos serviços de limpeza de  ruas, parques, jardins e 
demais logradouros e vias públicas; executa serviços de entrega e recepção de documentos entre as 
secretarias municipais, assim como, entre a Prefeitura Municipal e os diversos órgãos públicos; atua na 
execução das atividades de capinação e retirada de mato; executa outras atividades de mesma natureza e 
grau de complexidade. 

Agente Administrativo 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional na execução  de trabalhos 
administrativos, em todas as Secretarias Municipais, que envolvam conhecimentos gerais e específicos da 
área de serviços administrativos com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, 
secretariar, anotar, atender, explicar, orientar, digitar, preencher, operar sistemas e equipamentos, em 
benefício do exercício das funções necessárias ao adequado funcionamento da Administração Municipal. 
Atribuições genéricas: Executa atividades de realização de atendimento e recepção de usuários de serviços 
públicos municipais no intuito de prestar informações em contatos pessoais, por telefone ou pela internet, 
assim como  outros meios que forem disponibilizados na unidade organizacional; operação de sistemas 
informatizados conforme o treinamento e as orientações recebidas do responsável pela unidade 
organizacional para consultas relacionadas ao assunto tratado e registro das atividades realizadas; 
operação de máquinas, equipamentos e instrumentos cujo manejo requeira treinamento especializado de 
acordo com as normas técnicas de uso, bem como novas tecnologias, que forem necessárias ao 
cumprimento dos objetivos da unidade organizacional; guarda de documentos em arquivos manuais e 
manutenção da ordem e segurança; secretaria reuniões e atendimento de suporte administrativo-
burocrático aos dirigentes das unidades organizacionais que integram a estrutura administrativa da 
Prefeitura Municipal; prestação de informações de acordo com normas, em todas as unidades 
organizacionais de prestação de serviços públicos municipais; execução das atividades dentro das 
orientações técnicas e operacionais recomendadas pela sua natureza e/ou transmitidas especificamente 
pelo responsável da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horários, de modo a contribuir para 
a realização das atividades finalísticas da unidade organizacional; realização de tarefas padronizadas que 
importem em aplicação de normas, regulamentos, procedimentos e demais orientações técnico-gerenciais, 
com a elaboração de  relatórios  descritivos, mediante orientação do responsável pela unidade 
organizacional; preencher formulários e requisições diversas; preparação de relatórios das atividades 
executadas; guarda, conservação e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensílios de 
trabalho; realizar atividades de natureza multifuncional na execução  de trabalhos de recepção e 
transmissão de ligações telefônicas nas diversas repartições públicas municipais, não sendo exigido 
conhecimento técnico ou específico,  com  as  ações  operativas  de  telefonar,  atender,  identificar, orientar; 
e executar outras  atividades de mesma natureza e grau de complexidade. 

Agente Condutor de Máquinas 

 Descrição do cargo: Opera tratores, motoniveladoras, retroescavadeiras, pás mecânicas, tratores de 
esteira, máquinas agrícolas, pás-carregadeira e outras máquinas. Atribuições genéricas: Realizar a vistoria 
das máquinas que estejam sob a sua responsabilidade, aquecendo o motor verificando o nível de óleo, 
água, bateria, combustível e painel de comando; zela pela conservação das máquinas; atende às normas 
de higiene e segurança do trabalho;  opera retroescavadeira, trator agrícola e patrola, acionando os 
comandos hidráulicos e de tração, escavando o solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais 
similares, colocando-os em caminhões para serem transportados; prepara o solo para plantio; executa a 
roçagem de pastos, constrói pequenas barragens; executa trabalhos de terraplanagem, escavações, 
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movimentação de terras e preparação de terrenos para fins específicos; opera máquina motoniveladora, 
acionando os comandos de marcha, direção, pá-mecânica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados 
à construção de edifícios, estradas e outras obras; opera máquinas para execução de limpeza de ruas e 
desobstrução de estradas; opera máquinas misturadoras de areia, pedra britada e água, manipulando os 
comandos, regulando a rotação e tambor de mistura; executa serviços de perfuração de rochas, concretos 
e solos diversos, operando máquinas perfuratriz; e, executa outras tarefas de mesma natureza e nível de 
complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

Agente Condutor de Veículos 

 Descrição do cargo: Dirigir veículos automotores leves, pesados e/ou articulados, próprios ou contratados, 
tais como: caminhões, carretas, ônibus, micro-ônibus, peruas, entre outros. Atribuições genéricas: Dirigir 
veículos automotores leves e veículos de médio e grande porte, próprios ou contratados, transporta 
pessoas, materiais, equipamentos e documentos, obedecendo ao itinerário racional ou pré-estabelecido, 
observando as normas do Código Nacional de Trânsito (CONTRAN); zela pela segurança de passageiros 
e de terceiros; registra dados preestabelecidos, sobre a utilização diária do veículo com o registro de saídas 
e chegadas do veículo, registrando em ficha própria, os horários, quilometragem e itinerário percorrido, para 
fins de controle; verifica as condições de uso do veículo, antes de sua utilização, com relação a combustível, 
água, bateria, pneus e outros, solicitando as medidas necessárias, para o seu perfeito funcionamento; 
realiza a troca de pneus, quando necessário, utilizando macaco e chaves de roda e encaminhando para os 
consertos devidos; comunica a chefia imediata por escrito sobre necessidade de reparos na parte mecânica 
e elétrica do veículo, encaminhando-o para a oficina quando necessário; mantém o veículo em perfeitas 
condições de uso, encaminhando-o a lavagem quando necessário; efetua limpeza dos materiais que ficam 
encostados na caçamba; limpa placas, faróis e sinaleiros dos veículos utilizados; e, conduz o veículo até o 
local determinado após o final da jornada de trabalho; orienta e auxilia no carregamento e descarregamento 
de materiais do veículo, quando necessário; conduz o veículo até o local determinado após o final da jornada 
de trabalho; e, executa outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 
organizacional. 

Agente de Apoio Educacional 

 Descrição do cargo:  Visa auxiliar os professores no desempenho de suas atividades, tendo como enfoque 
principal o atendimento de crianças e adolescentes em atividades educativas, prestando assistência as suas 
necessidades diárias. Atribuições genéricas: São atribuições do Suporte Pedagógico na função de Agente 
de Apoio Educacional/creche e pré-escola, apoiando o professor nas ações de cuidar e educar, procurando 
se espelhar em sua maneira de agir, falar e gesticular; auxilia as crianças na higiene pessoal, sempre que 
necessário e nos horários estabelecidos pela coordenação da creche; colabora com o educador na hora do 
repouso, organizando os colchonetes, lençóis, travesseiros e fronhas, para maior conforto das crianças; 
responsabiliza-se pelas crianças que aguardam os pais após o horário de saída da creche, zelando pela 
sua segurança e bem-estar; faz a limpeza e desinfecção dos brinquedos e demais equipamentos de 
recreação; oferece e/ou administra alimentação as crianças nos horários pré-estabelecidos, de acordo com 
o cardápio estipulado por faixa etária; cuida da higienização das crianças visando à saúde e bem estar; 
estimula a participação das crianças nas atividades de grupo como jogos e brincadeiras, visando o 
desenvolvimento das mesmas; faz anotações nas agendas das crianças relatando os acontecimentos do 
dia para manter as mães informadas; auxilia nas atividades pedagógicas de acordo com a orientação da 
professora; zela e controla os objetos e roupas individuais das crianças e da creche; executa atividades 
correlatas.  São atribuições do Suporte Pedagógico na função de Agente de Apoio Educacional/Educação 
Inclusiva: auxiliar a docência nas práticas pedagógicas, mediando o desenvolvimento do aluno juntamente 
com o professor, em situações que requeiram auxílio, como higiene, alimentação e locomoção dos 
educandos; atuar diretamente com o aluno com múltiplas deficiências, graves comprometimentos mentais 
ou condutas típicas de síndromes, contribuindo para sua interação e socialização com os pares; favorecer 
o desenvolvimento da independência e autonomia dos alunos em suas atividades de vida diária e social, no 
contexto escolar e nas atividades extraclasse, auxiliando-os no que for necessário, como: cuidado pessoal: 
uso do sanitário, escovação dos dentes, banho, troca de fraldas, vestuário e outros; refeições: auxiliar o 
aluno em sua alimentação; locomoção: conduzir o aluno que faz uso de cadeira de rodas e/ou apresenta 
dificuldades motoras aos diferentes espaços físicos, bem como realizar a transposição do aluno para o 
sanitário, carteira escolar e outros; executar tarefas afins com a educação; realizar as atividades que forem 
designadas por seu superior hierárquico ou pela Secretária Municipal de Educação. São atribuições do 
Suporte Pedagógico na função de Agente de Apoio Educacional/Educação Integral, planejar e executar as 
atividades (oficinas) do programa; participar das reuniões com os pais para informar do progresso e 
deficiências dos alunos; desenvolver as atividades e (re)organizar ações pedagógicas quando necessário 
para o êxito das oficinas; informar ao coordenador do programa a ausência de alunos faltosos para serem 
tomadas as devidas providências; zelar pela funcionalidade do programa e integridade dos alunos durante 
a execução do mesmo; elaborar relatório mensal das atividades realizadas nas oficinas registrando inclusive 
com fotos; elaborar o plano de ação pedagógico junto aos coordenadores de acordo com o projeto político 
pedagógico da escola; participar das capacitações ofertadas pela coordenação do programa ou pela 
Secretaria Municipal de Educação; encaminhar as folhas de frequência mensal dos alunos para o 
coordenador; e executar atividades correlatas. 
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Agente de Turismo 

 Descrição do cargo: Contribuir com o fortalecimento do turismo no Município, através da elaboração de 
estudos, pesquisas e projetos para o desenvolvimento do Município, incentivando e valorizando culturas e 
artes diferenciadas, realizar atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  com ações operativas de planejar, organizar, 
coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e 
palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em benefício do exercício das funções 
necessárias ao adequado funcionamento da Administração Municipal. Atribuições específicas: Executa as 
atividades inerentes à prestação de serviços da área de atuação profissional em turismo; planejar, orientar 
e executar trabalhos que visem ao desenvolvimento turístico do Município; proceder ao levantamento e 
planejar o aproveitamento dos recursos turísticos do Município, bem como estudar as suas potencialidades; 
elaborar dados e informações turísticos consistentes em diagnósticos e análises macroambientais; 
coordenar e orientar a elaboração de planos municipais de turismo; planejar campanha de divulgação, 
visando a conscientização da comunidade das vantagens do desenvolvimento turístico; manter contato com 
órgãos similares de âmbito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o turismo; manter contato com 
outros órgãos da Administração Municipal, Estadual e Federal, visando a recuperação, conservação e 
exploração dos recursos turísticos existentes no Município; estudar, incrementar e colaborar na realização 
de certames, feiras e exposições em geral; orientar a organização de festividades populares, a promoção 
de concursos sobre trabalhos considerados de interesse turístico para o Município e a elaboração de 
itinerários turísticos; planejar, analisar e executar eventos turísticos e de lazer de interesse do Município; 
colaborar com as empresas de turismo, quando solicitado, em estudos que visem a uma melhor prestação 
de serviços e ao consequente incremento do turismo no  Município; prestar assessoramento na elaboração 
da proposta orçamentária dos órgãos ligados ao turismo; realizar estudos da conjuntura turística, visando 
acompanhar o desenvolvimento turístico do Município e a elaboração de políticas públicas de turismo; 
acompanhar o desenvolvimento de projetos de implantação turística; prestar assessoramento a autoridades 
em assuntos de sua competência; desenvolver pesquisas e elaborar pareceres em matéria de sua 
especialidade; orientar, coordenar e supervisionar equipes de trabalhos a serem desenvolvidos por equipes 
auxiliares no que tange a matéria relacionada ao turismo; execução das demais atividades compreendidas 
na regulamentação profissional do cargo, aplicável aos objetivos da administração pública municipal;  e 
outras atividades correlatas. 

Agente Fiscal Sanitarista 

 Descrição do cargo: Desenvolve atividades voltadas ao conjunto de atribuições destinadas a desenvolver 
ações de inspeção, promoção e prevenção para evitar e/ou diminuir riscos à saúde da população e do meio 
ambiente, a partir de identificação de agentes causais e condicionantes do processo saúde/doença, do 
processo de produção e consumo de bens e serviços e da ocupação dos espaços e da organização da 
sociedade. Atribuições genéricas: Identifica os problemas de saúde comuns ocasionados por 
medicamentos, cosméticos, saneastes e domissanitários, radiações, alimentos, zoonoses, condições do 
ambiente de trabalho e profissões ligadas a saúde, relacionando-os com as condições de vida da 
População; classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiológico; promover 
a participação de grupos da população (associação de bairros, entidades representantes e outros) no 
planejamento, controle e avaliação das atividades de vigilância sanitária; participar na programação das 
atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da vigilância sanitária (alimentos, água, 
medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitários e correlatos); realizar levantamento de produtos 
alimentares disponíveis e de maior consumo, bem como o comportamento das doenças veiculadas por 
alimentos, condições sanitárias dos estabelecimentos e o perfil da contaminação dos alimentos; realizar 
e/ou acompanhar inspeções de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, reclamações, registros e 
outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilância Sanitária; auxiliar na inspeção 
industrial e sanitária de produtos de origem animal; realizar colheita de amostras de produtos de interesse 
da vigilância sanitária, com fins de análise fiscal, surto e controle de rotina; participar da criação de 
mecanismos de notificação de casos e/ou surtos de doenças veiculadas por alimento e zoonoses; participar 
da investigação epidemiológica de doenças veiculadas por alimentos e zoonoses; aplicar, quando 
necessárias medidas previstas em legislação sanitária vigente (intimações, infrações e apreensões); 
orientar responsáveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissão dos autos/termos; validar 
a licença sanitária de estabelecimentos de menor risco epidemiológico, mediante aprovação das condições 
sanitárias encontradas por ocasião da inspeção; executar atividades internas administrativas relacionadas 
com execução de cadastro/arquivos e atendimento ao público; emitir relatórios técnicos e/ou pareceres 
relativos a sua área de atuação; efetuar vistoria e fiscalização em estabelecimentos públicos, comerciais e 
industriais verificando as condições gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeração, suprimento 
de água, instalações sanitárias, armazenagem, estado e graus de deterioração de produtos perecíveis e 
condições de asseio; inspecionar imóveis antes de serem habitados, verificando condições físicas e 
sanitárias do local para assegurar as medidas profiláticas e de segurança necessárias, com o fim de obter 
alvarás; vistoriar estabelecimentos de saúde, salão de beleza e outros, verificando as condições gerais, de 
higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotrópicos; coletar para análise físico-química 
medicamentos e outros produtos relacionados à saúde; entregar quando solicitadas notificações e 
correspondências diversas e executa outras tarefas correlatas. 
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Agente Operacional 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxílio na execução 
de diversos trabalhos no interior de unidades organizacionais e no ambiente externo, que não exija 
conhecimento técnico ou específico, com ações operativas de ajudar, varrer, limpar, cozinhar, lavar, 
espanar, servir, transportar, escavar, assentar, caminhar, subir escadas, operar, manusear, arrumar, 
organizar, executar, carregar e descarregar, vigiar em benefício do exercício das funções necessárias ao 
adequado funcionamento da Administração Municipal. Atribuições genéricas: Executar serviços gerais 
solicitados ou pertinentes a sua ocupação e nas diversas modalidades; executa serviços de limpeza e 
arrumação nas dependências da Prefeitura Municipal e outros próprios municipais, serviços que visem o 
bom funcionamento e apresentação dos prédios públicos; realiza, eventualmente, serviços externos para 
atender as necessidades do setor em que estiver lotado; podendo executar serviços de vigilância e recepção 
em portarias, executando a ronda diurna ou noturna nas dependências de edifícios e áreas adjacentes ao 
poder público, constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de providências necessárias a fim de 
evitar roubos e prevenir incêndios e outros danos; de limpeza e manutenção,  recolhe resíduos,  de ruas, 
parques, jardins e demais logradouros e vias públicas, para manter a conservação e limpeza do município; 
cuida da conservação de áreas internas e externas dos próprios municipais, executando a limpeza; realiza 
manutenção em ruas, praças e jardins; escava valas e fossas, abri sulcos em pisos e paredes, extraindo 
terras, rebocos, massas, permitindo a execução de fundações, o assentamento de canalizações ou 
tubulações para água ou rede elétrica, ou a execução de obras similares; mistura cimento, areia, água, brita 
e outros materiais, através de processos manuais ou mecânicos, obtendo concreto ou argamassa; prepara 
e transporta materiais, ferramentas, aparelhos ou qualquer peça, limpando-as e arrumando-as de acordo 
com instruções; auxilia na remoção de móveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, 
quando solicitado; executa serviços de carga e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros, 
transportados por caminhões e veículos, entre outros; de viveirista e jardineiro, preparando a terra, 
adubando e corrigindo suas deficiências, para receber mudas e plantas; auxilia na poda das plantas na 
época certa, executa trabalhos inerentes à cultura de árvores, selecionando sementes, plantando-as e 
promovendo seu desenvolvimento em sementeiras, para o posterior transplante dessas mudas para áreas 
de reflorestamento e para embelezamento da cidade; combate as pragas e controla as doenças; efetua a 
poda e a capinação de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do município; de calceteiro, 
executando serviços de assentamento de pedras irregulares, paralelepípedo, lajotas, meios fios e outros 
materiais, executando conservação, manutenção e reformas das obras já existentes e outras, sob 
orientação da chefia; de coveiro, executa sepultamento, exumação e localização de sepulturas; abre covas 
e molda lajes para tampá-las; sepulta e exuma cadáveres; auxilia no transporte de caixões; limpa e capina 
o cemitério, mantendo-o limpo; abre e fecha os portões e controla o horário de visita e  executar outras 
tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade; de coletor, realiza os serviços de coleta de lixo domiciliar, 
industrial e hospitalar; acompanha o equipamento coletor, obedecendo aos roteiros, horários e escalas 
previamente estabelecidas pelo órgão competente; opera basculador de container de edifícios, logradouros 
públicos e outros; coloca lixo em caminhões apropriados e descarregá-lo nos lugares para tal destinado; 
executar outras tarefas correlatas; de conserveiro de estradas, prestar serviços de conservação de estradas 
municipais, executando serviços de poda, capina, roça, limpeza de bueiros, rede de água pluvial, abertura 
de valas e outros serviços correlatos mediante determinação superior; e executar outras tarefas compatíveis 
com as exigências para o exercício da função. 

Agente Operacional Especializado 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxílio na execução 
de diversos trabalhos no interior de unidades organizacionais e no ambiente externo, que exija 
conhecimento técnico ou específico, com ações operativas adequado funcionamento da Administração 
Municipal. Atribuições genéricas: Exercer atividades na área de carpintaria/marcenaria em geral, 
desenhando, selecionando e preparando madeira através da utilização de ferramentas manuais e 
mecânicas; confeccionar ou reparar peças ou conjunto de peças segundo orientação e de acordo com as 
especificações pertinentes; construindo, fabricando, montando e reparando estruturas, objetos de madeira 
e assemelhados; utilizando materiais, ferramentas e equipamentos apropriados, tais como: plaina, serrote, 
formão, furadeira, serras e outros instrumentos; monta as peças, encaixando-as e fixando-as com cola, 
pregos, parafusos, formando objeto desejado; faz reparos em diversos objetos de madeira, fechaduras e 
outras peças em acessórios ou elementos de madeira; afia ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, 
assentador ou pedra de afiar; opera máquinas de carpintaria, como serra-fita, tupia, desempenadeira, serra 
circular, torno, desengrossadeira, furadeira, aparadeira e outros; zela e responsabiliza-se pela limpeza, 
conservação, manutenção e funcionamento das máquinas e equipamentos de seu uso; participar de 
eventos ligados à secretaria em que presta serviço e exerce outras atividades afins; na área de pintura, 
preparando e pintando superfícies internas e externas de instalações, prédios e outras obras civis, 
raspando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta, segundo 
orientação e especificação da área, para proteção ou decoração;  participar de eventos ligados à secretaria 
em que presta serviço e exercer outras atividades afins; de eletricista, executando serviços de instalação e 
manutenção de rede elétrica geral de baixa tensão e outras atividades em sistemas elétricos conforme 
orientação da chefia; de encanador  executa tarefas inerentes à instalação e manutenção de sistemas 
hidráulicos; instala e/ou repara redes de esgotos nos próprios públicos; efetua quando necessários 
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desentupimentos, limpeza de caixas d'água e limpeza de caixas de gorduras;  instala ou repara calhas e 
condutores de águas pluviais; e executar outras tarefas correlatas. 

Agente Operacional Especializado 
Mecânico 

 Descrição do cargo: Exercer atividades na área de oficina, executando serviços de manutenção de veículos 
automotores, máquinas e equipamentos mecânicos complementares, desmontando, reparando, 
substituindo, ajustando e lubrificando motor e peças. Atribuições genéricas: Efetuar a manutenção 
preventiva e reparativa dos elementos mecânicos de veículos, máquinas rodoviárias e similar, para 
assegurar condições de funcionamento regular e eficiente e  trabalhos de solda em diversas partes dos 
veículos, máquinas e equipamentos; ter conhecimento de sistema pneumático e hidráulico; ter 
conhecimento de sistema com ignição e injeção eletrônica; zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, 
providenciando limpeza, conserto, manutenção, substituição e devolução; e executar outras tarefas 
correlatas. 

Agente Técnico Educacional 

 Descrição do cargo: Organizar, registrar, executar, arquivar e distribuir documentos; ser dinâmico, 
organizado, coerente nas informações solicitadas, interessado nas atividades de escrituração e arquivo 
escolar. Atribuições genéricas: Coordenar e monitorar o serviço da secretaria escolar; zelar pela guarda e 
sigilo dos documentos escolares; cumprir as determinações da Secretaria Municipal de Educação, Cultura 
e Desporto e da direção da escola; manter atualizada e organizada a escrituração, o arquivo e a 
correspondência escolar; manter atualizado o registro da frequência e dos resultados de avaliação dos(as) 
estudantes; manter atualizado o arquivo de legislação e de documentação; conhecer a legislação do ensino 
vigente, zelando pelo seu cumprimento, no âmbito de suas atribuições; manter o arquivo de documentação 
de estudantes e de funcionários organizado de forma funcional, proporcionando rapidez nas informações; 
analisar, juntamente com a direção, as transferências escolares recebidas; elaborar relatórios, atas, termos 
de abertura e encerramento de livros e quadros estatísticos; divulgar, de acordo com o cronograma 
estabelecido, os resultados bimestrais das avaliações realizadas; entregar, bimestralmente, aos(as) 
docentes os diários de classe, devidamente preenchidos, no que lhe compete e conforme o Sistema de 
Gestão de Dados Escolares - SGDE; alimentar, sistematicamente, o Sistema de Gestão de Dados Escolares 
- SGDE; vetar a presença de pessoas estranhas na Secretaria Escolar, a não ser que haja autorização do(a) 
diretor(a), quando for o caso; divulgar e subscrever, por ordem da direção escolar, instruções, editais e 
todos os documentos escolares; secretariar solenidades e outros eventos que forem promovidos na escola, 
quando necessário; atender aos corpos docente, discente e técnico-administrativo; atender às solicitações 
do(a) Supervisor(a) Escolar no que diz respeito à vida escolar do(a) estudante; participar de reuniões e de 
treinamentos, quando convocado(a); acompanhar e secretariar as reuniões do conselho de classe, 
registrando em livro próprio, os resultados finais; assinar com o(a) diretor(a), quando for o caso, a 
documentação escolar dos(as) estudantes e outros documentos solicitados; responsabilizar-se, juntamente 
com o(a) diretor(a), quando for o caso, pela autenticidade da documentação escolar expedida; atender, nos 
prazos estabelecidos, às solicitações encaminhadas pela Secretaria Municipal de Educação; participar da 
elaboração do projeto político-pedagógico e do Plano de Desenvolvimento da Escola, em estreita 
articulação com as lideranças desta escola; executar outras tarefas quando solicitadas por seus superiores. 

Analista Administrativo 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  que envolvam conhecimentos gerais e específicos da 
área de administração com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, 
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em 
benefício do exercício das funções necessárias ao adequado funcionamento da Administração Municipal. 
Atribuições genéricas: Executa atividades que dizem respeito ao planejamento de ações de trabalho, 
elaboração, implantação e gerenciamento de projetos, organização de sistemas de informações gerenciais, 
análise e sistematização de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas ao 
planejamento e estruturação de atividades relacionadas com as demandas dos usuários dos serviços 
públicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou à área a qual 
encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; 
acompanhar a legislação aplicável aos objetivos da unidade organizacional e/ou à área a qual encontra-se 
habilitado; elaboração de estudos e emissão de pareceres por solicitação do dirigente da unidade 
organizacional; coordenação de equipes de trabalho por definição do Secretário Municipal; execução de 
atividades de natureza burocrática de atendimento e orientações a usuários de serviços públicos municipais 
sobre os assuntos que caracterizam o conteúdo de sua área de habilitação profissional; operação dos 
equipamentos que sejam necessários ao desempenho de suas atividades profissionais; execução das 
atividades que sejam necessárias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitação, 
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informações 
escritas ou verbais,  entre outras; formulação de planos, programas e projetos em qualquer área da 
administração pública municipal, em que seja necessário o conhecimento relativo à organização 
metodológica de processos de trabalho; desenvolvimento e execução de atividades nas áreas de 
administração do patrimônio, compras, almoxarifado, arquivo, serviços, bem como nas demais funções da 
administração geral; desenvolvimento e execução de atividades na área de recursos humanos, 
compreendendo recrutamento, seleção, ingresso, treinamento e capacitação de servidores, avaliação de 
desempenho, benefícios, relações trabalhistas, relações funcionais, administração de cargos, salários, 
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vencimentos e carreira e demais assuntos que envolvam a gestão de recursos humanos; desenvolvimento 
e execução de atividades nas áreas de estruturação, desenvolvimento e mudanças organizacionais; 
desenvolvimento e execução de atividades nas áreas processos de trabalho, fluxogramação, desenho de 
formulários e demais assuntos que envolvam métodos de trabalho; assessoramento e responsabilidade 
técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da área de atuação profissional do 
administrador; elaboração de laudos técnicos e realização de perícias técnico-legais relacionadas com as 
atividades da área profissional do administrador; execução das demais atividades compreendidas na 
regulamentação profissional do cargo, aplicável aos objetivos da administração pública municipal. 

Analista de Compras, Licitações e 
Contratos 

Descrição do Cargo: Planejamento e processamento, operacionalização dos detalhes técnicos necessários 
para as contratações e compras públicas de forma direta ou por meio de licitações. Atribuições: Atuar em 
nível tático, operacionalizando as atividades, analisando as solicitações de compras, estudando os detalhes 
técnicos necessários para a compra direta ou por meio de licitações; Realizar pesquisas de preço e manter 
o cadastro de fornecedores atualizado; Emitir pareceres e aprovar o cadastro de fornecedores; Adquirir 
materiais sempre primando pela qualidade; Efetuar as compras em geral; Realiza pesquisas de 
fornecedores e coleta preços, efetuando análise de qualidade e optando pelo que mais atende as 
necessidades do órgão; Acompanhar o prazo de entrega de materiais; Acompanhar o prazo de vigência dos 
contratos elaboradores pelo setor de compras; Atuar nas atividades de compras, participando da cotação 
de preços de materiais, equipamentos e/ou matéria prima, emitindo pedidos, atualizando dados em sistema, 
acompanhar orçamento e controle de estoque, prestar suporte para emissão de requisições de compras, 
acompanhar e controlar requisições, cadastrar novos fornecedores e materiais no sistema, receber e 
conferir notas fiscais e pedidos de compra; Coordenar a equipe de processos de licitação de compras; 
Promover a supervisão dos expedientes, convocações, comunicações, relatórios, pareceres e documentos 
afins; Realizar os trabalhos para apuração e controle do consumo de bens, materiais, e da prestação de 
serviços dos órgãos da administração direta e indireta; Promover a devida orientação quanto às políticas de 
compras, a comprovação de sua real necessidade e acompanhar a definição da modalidade que será 
utilizada para o atendimento; Promover a devida emissão de relatórios em conformidade e de acordo com 
as requisições dos superiores hierárquicos; Realizar os trabalhos atinentes ao setor de compras, de forma 
a promover a integração com demais setores da administração, primando pela economia e pela eficiência 
dos atos praticados; Assessorar a Comissão de Licitação para traçar diretrizes e políticas relacionadas a 
medidas de controle e supervisão para fins de requisição de materiais; Desenvolver atividades inerentes ao 
bom andamento da licitação: emitir relatórios para superiores hierárquicos, bem como fornecer extrato dos 
processos realizados para os órgãos fiscalizadores; Ter pleno conhecimento da Lei de Licitações e suas 
alterações, Lei de Responsabilidade Fiscal, Constituição Federal, Lei Orgânica Municipal e demais 
legislação municipal atinente à matéria; Executar outras tarefas afins.  

Assistente Social 

 Descrição do cargo: Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, estabelecendo ações 
integradas quanto ao atendimento da realidade social do cidadão e do servidor municipal, no contexto de 
ações profissionais, comunitárias e governamentais. Atribuições genéricas: Executa atividades na área de 
Desenvolvimento Social - assessorando tecnicamente em assuntos de sua competência; atender a 
população em casos de emergência e calamidade, in loco ou em abrigos, auxiliando na elaboração de 
planos de assistência a defesa civil; definir populações alvo, de acordo com a necessidade social, 
integrando-as nos projetos, aproveitando ao máximo o serviço e atividades oferecidas pelos mesmos; 
desenvolver ações intersetoriais, contribuindo com recursos que venham ao encontro das necessidades da 
comunidade; elaborar pareceres técnicos de acordo com as necessidades da instituição; elaborar, executar 
e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades, associações, organizações 
populares e outras; levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto à comunidade, para 
implantação e execução dos mesmos; orientar os estagiários da área de Serviço Social no desempenho de 
suas atribuições; participar de equipe multidisciplinar, visando à programação, execução e avaliação de 
atividades educativas e preventivas; planejar e realizar reuniões, palestras e eventos de natureza social; 
possibilitar ao Ministério Público e ao Poder Judiciário o entendimento global das aplicações e execuções 
de programas, projetos e serviços, elaborando relatórios e pareceres sociais; prestar assessoramento às 
organizações comunitárias e entidades sociais, no exercício e defesa dos direitos civis, públicos e sociais 
da comunidade; realizar atendimento socioeducativo aos usuários quanto ao aproveitamento dos benefícios 
programas; realizar o levantamento de serviços ou recursos disponíveis na comunidade, para possível 
utilização pelos usuários nos programas sociais; supervisionar e realizar estudos socioeconômicos que 
visem o interesse individual ou coletivo, para fins de benefícios e serviços junto a órgãos públicos e privados 
e desempenhar outras atividades correlatas. Em Educação, acompanhar o educando em seu processo de 
desenvolvimento, procedendo as devidas orientações junto à família para usufruir dos recursos da 
comunidade, não ofertados nas unidades municipais de ensino; elaborar, executar e avaliar planos, 
programas e projetos, objetivando a participação da comunidade no processo educativo, formal, informal e 
especial; encaminhar o responsável pelo educando para serviços públicos, comunitários ou particulares, 
quando necessitar de atendimentos específicos, evidenciados na avaliação diagnóstica; manter contato 
contínuo com a Equipe Pedagógico-Administrativa e com corpo docente das escolas fornecendo apoio, 
colaboração, subsídios e prestando esclarecimentos sobre os encaminhamentos efetivados junto às 
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famílias dos educandos; organizar e manter atualizado o fichário do Serviço Social; orientar as famílias 
quanto à utilização de recursos (serviços) públicos, comunitários ou particulares, para atendimento do 
educando; participar de encontros ou reuniões de associações comunitárias, para discussão de temas 
relativos à vida escolar; participar de equipe multidisciplinar, visando a avaliação diagnóstica, atendimento 
e encaminhamento de educandos; participar de reuniões de estudos de caso com outros profissionais; 
proceder à avaliação do ambiente sócio-econômico-familiar do educando, através imediato. de técnicas 
próprias; promover a organização de grupos de famílias na comunidade, para discussão de problemas 
relativos à prevenção de excepcionalidade, identificação, atendimento, encaminhamento e integração social 
das pessoas portadoras de necessidades especiais; promover estudos, análises e intervenções nas 
situações-problema apresentadas por familiares e educandos, visando sanar e amenizar tais situações; 
realizar o levantamento de serviços ou recursos disponíveis na comunidade para possível utilização pelo 
educando e/ou pela família e desempenhar outras atividades correlatas. Em Saúde - desempenhar 
atividades técnicas relativas à sua formação profissional, conforme protocolos estabelecidos e/ou 
reconhecidos pela instituição; incentivar e assessorar o controle social em saúde, participar de equipe 
multiprofissional, visando o planejamento, a programação, execução e avaliação de atividades educativas 
e preventivas na área de saúde; realizar pesquisas, objetivando o desenvolvimento e planejamento dos 
serviços; realizar registros e análise das atividades desenvolvidas, conforme padrões estabelecidos e 
desempenhar outras atividades correlatas. Em Saúde Ocupacional; contribuir em diagnósticos de saúde 
ocupacional no que se refere aos aspectos sóciolaborais; contribuir na sistematização de informação sobre 
saúde, incluindo a produção, seleção, armazenamento e análise para a organização de banco de dados; 
indicar, coordenar e realizar estudos, pesquisas e análises do trabalho, produzindo conhecimento científico, 
elaborando protocolos, procedimentos e padronização de rotinas sob as questões saúde – trabalho; 
participar da Avaliação da Capacidade Laborativa, em equipe multidisciplinar, com orientação e 
acompanhamento, emitindo parecer especializado; participar de equipe multidisciplinar, visando à 
programação, execução e avaliação de atividades educativas e preventivas; planejar, implementar e avaliar 
planos e programas de saúde no trabalho, de modo integrado com  áreas afins, contribuindo para seu 
aperfeiçoamento, nas ações de promoção, prevenção, proteção e recuperação da saúde integral; realizar 
atendimento aos servidores e chefias, por meio de entrevistas e visitas, avaliando, orientando e realizando 
encaminhamentos quando necessário e desempenhar outras atividades correlatas. Em Saúde Mental - 
prestar serviços de âmbito social a indivíduos e grupos, identificando e analisando seus problemas e 
necessidades materiais e psíquicas e de outra ordem e aplicando métodos e processos básicos do serviço 
social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integração ou 
reintegração dessas pessoas à sociedade; estudar e analisar as causas de desajustamento social, 
estabelecendo planos de ações que busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos 
indivíduos em relação a seus semelhantes ou ao meio social; aconselhar e orientar indivíduos afetados em 
seu equilíbrio emocional para conseguir o seu ajustamento ao meio social; ajudar as pessoas que estão em 
dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como menores carentes ou infratores, agilização de 
exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a recuperação de pessoas com problemas de saúde; 
elaborar diretrizes, atos normativos e programas de assistência social, promovendo atividades educativas, 
recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento individual; assistir as 
famílias nas suas necessidades básicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, 
médico e de outra natureza, para melhorar sua situação e possibilitar uma convivência harmônica entre os 
membros; organizar programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento à hansenianos e 
desnutridos, bem como demais enfermidades graves;  elaborar e emitir pareceres socioeconômicos, 
relatórios mensais de planejamento familiar e relação de material e medicamentos necessários; participar 
de programas de reabilitação profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais, para promover a 
integração ou reintegração profissional de pessoas física ou mentalmente deficientes por doenças ou 
acidentes decorrentes do trabalho; e executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

Auditor de Tributos Municipais 

Descrição do Cargo: Orientar e exercer a fiscalização quanto à aplicação das Leis tributárias; constituir 
crédito tributário municipal; exercer atividades de auditoria tributária, emitir notificações e intimações; efetuar 
lançamento e cobranças de tributos municipais; efetuar sindicâncias e diligências no sentido de orientar, 
fiscalizar e fazer cumprir as disposições legais aos contribuintes alcançados pela competência tributária 
municipal. Atribuições: Exercer a coordenação e o gerenciamento dos cadastros fiscais; constituir o Crédito 
Tributário Municipal, mediante lançamento, inclusive por emissão eletrônica, proceder à sua revisão de 
ofício, homologar, aplicar as penalidades previstas na legislação tributária e proceder à revisão das 
declarações efetuadas pelo sujeito passivo; controlar, executar e aperfeiçoar procedimentos de auditoria, 
diligência, perícia e fiscalização, objetivando verificar o cumprimento das obrigações tributárias do sujeito 
passivo, praticando todos os atos definidos na legislação específica, inclusive os relativos à busca e à 
apreensão de livros e/ou documentos assemelhados, bem como o de interditar e lacrar bens móveis por 
descumprimento da legislação tributária; auxiliar os demais órgãos de fiscalização no fechamento de 
estabelecimentos quando não regularizados ou decorrente de interdição e/ou cassação da licença; avaliar 
e especificar os parâmetros de tratamento de informação, com vistas às atividades de lançamento, 
arrecadação, cobrança e controle de tributos e contribuições; planejar, coordenar, supervisionar e exercer, 
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observada a competência específica de outros órgãos, as atividades de repressão à sonegação fiscal, 
ocultação de bens, direitos e valores; desconsiderar atos ou negócios jurídicos praticados com a finalidade 
de dissimular a ocorrência do fato gerador do tributo ou a natureza dos elementos constitutivos da obrigação 
tributária; conferir, analisar, aprovar, avaliar guias de ITBI; analisar, elaborar e proferir decisões, em 
processos administrativo-fiscais, nas respectivas esferas de competência, inclusive os relativos ao 
reconhecimento do direito creditório, à solicitação de retificação de declaração, à imunidade, a quaisquer 
formas de suspensão, exclusão e extinção de créditos tributários previstos na legislação federal, estadual e 
municipal, à restituição, ao ressarcimento e à redução de tributos e contribuições, bem como participar de 
órgãos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a Administração Tributária; realizar a 
conferência e a inscrição de débitos vencidos e não pagos na Dívida Ativa antes do prazo prescricional; 
expedir certidão de dívida ativa e encaminhamento à procuradoria jurídica para execução fiscal, planejar, 
coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalização, arrecadação e de cobrança dos impostos, 
taxas e contribuições; estudar, pesquisar e emitir pareceres de caráter tributário, inclusive em processos de 
consulta; exercer atividades de orientação ao contribuinte quanto à interpretação da legislação tributária e 
ao exato cumprimento de suas obrigações fiscais; supervisionar o compartilhamento de cadastros e 
informações fiscais com as demais administrações tributárias da União, dos Estados e outros Municípios, 
mediante lei ou convênio; requisitar o auxílio da força pública em situação que se faça necessária a presença 
de aparato policial, para assegurar o pleno exercício de suas atribuições; realizar pesquisa e investigação 
relacionados às atividades de inteligência fiscal; coordenar, participar e implantar projetos, planos ou 
programas de interesse da Administração Tributária; atender denúncias, pertinentes a legislação tributária 
municipal; fiscalizar Alvarás de Licença, realizar fiscalizações de rotina, notificar e emitir intimação quando 
necessário; dirigir veículos do município quando necessário; exercer ou executar outras atividades ou 
encargos que lhe sejam determinados por lei ou ato regular emitido por autoridade competente. 

Auxiliar em Saúde Bucal 

Descrição do Cargo: Atuar, sob supervisão do Odontólogo, na prestação de serviços na área de saúde 
bucal da Rede Municipal, em atividades de nível médio. Atribuições: Aplicar medidas de biossegurança no 
armazenamento, manuseio e descarte de produtos e resíduos odontológicos; auxiliar na consulta 
odontológica e manter o ambiente de trabalho limpo e organizado; cuidar da manutenção e conservação do 
equipamento odontológico; desenvolver atividades odontológicas, em nível médio, em ambientes clínicos, 
conforme protocolos estabelecidos pela Secretaria Municipal da Saúde; executar a revelação de placa 
bacteriana; fazer a limpeza e antissepsia do campo operatório, antes e após os atos cirúrgicos; fazer o 
controle de material permanente e de consumo; fazer a demonstração de técnicas de escovação; realizar o 
levantamento do número de pacientes atendidos, local e faixa etária, a fim de realizar mapeamentos dos 
locais; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informação, alimentando os sistemas 
utilizados pelo Município, Estado e Governo Federal, bem como prontuários e controles diversos; incentivar 
o controle social em Saúde; instrumentar o odontólogo junto à cadeira operatória; orientar e promover a 
prevenção da cárie, através de aplicação de métodos e produtos adequados; orientar os pacientes, 
individualmente ou em grupos, sobre saúde bucal; participar do desenvolvimento de programas educativos 
e de saúde bucal; participar dos treinamentos; participar na realização de levantamentos e estudos 
epidemiológicos, realizar atividades programadas e de atenção à demanda espontânea, bem como outras 
atribuições compatíveis com sua formação profissional e administrativa e/ou serviço realizado; realizar 
visitas domiciliares na comunidade; e desempenhar outras atividades correlatas. 

Contador 

Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  que envolvam conhecimentos gerais e específicos da 
área de contabilidade com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, 
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, 
propor e emitir laudos em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado funcionamento da 
Administração Municipal. Atribuições genéricas: Executa atividades inerentes à prestação de serviços da 
área de atuação profissional de ciências contábeis; elaborar a escrituração de operações contábeis; 
elaborar demonstrativos de bens e direitos; controlar recursos recebidos e aplicados; elaborar plano de 
contas orçamentários e financeiros; elaborar  balanços, balancetes, demonstrativos e outros relatórios; 
examinar empenhos, no intuito de verificar a disponibilidade orçamentária e financeira; classificar as 
despesas em elemento próprio; elaborar demonstrativos de despesas e custeio por unidade orçamentária; 
propor normas internas contábeis; assinar atos e fatos contábeis; organizar dados para a proposta 
orçamentária; emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade; elaborar pareceres e relatórios; 
examinar controles contábeis, financeiros e orçamentários; desenvolver procedimentos de controle interno; 
acompanhar a legislação tributária; prestar assessoria fiscal; organização e execução de serviços de 
contabilidade em geral; escrituração nos livros de contabilidade obrigatórios, bem como de todos os 
necessários no conjunto da organização contábil  e levantamento dos  respectivos balanços  e  
demonstrações; acompanhar e responder ao controle do Tribunal de Contas; realizar análises, orientações, 
planejamentos, inspeções e controles na área tributária; assessoramento e responsabilidade técnica em 
unidades organizacionais em que se executem atividades da área de atuação profissional do contador; 
execução das demais atividades compreendidas na regulamentação profissional do cargo, aplicável aos 
objetivos da administração pública municipal. 
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Enfermeiro 

 Descrição do cargo: Coordenar e executar as ações desenvolvidas na área de enfermagem; participar no 
planejamento, execução, avaliação e supervisão das ações de saúde; efetuar pesquisas; assistir ao 
indivíduo, família e comunidade e executar atividades de vigilância sanitária e epidemiológica. Atribuições 
genéricas: Executa atividades de apoio técnico ao médico, nas atividades gerais de enfermagem; 
desenvolver atividades de enfermagem, conforme protocolos estabelecidos pela Secretaria Municipal da 
Saúde; coordenar e executar programas, projetos e políticas sociais desenvolvidos pela administração 
pública, na área de saúde, em conformidade com o SUS e o Conselho Profissional de Enfermagem, visando 
auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população; desempenhar atividades técnicas 
relativas à sua formação profissional, conforme protocolos estabelecidos e/ou reconhecidos pela instituição, 
incluindo: consultas de enfermagem, prevenção e controle de infecção em unidades de saúde, prescrição 
de medicamentos estabelecidos em programas de saúde pública, quando estejam em rotina aprovada pela 
Secretaria Municipal de Saúde; incentivar e assessorar o controle social em saúde; participar da elaboração 
e execução de medidas de prevenção e controle sistemático de dados que possam ser causados aos 
pacientes, durante a assistência de enfermagem; participar de equipe multiprofissional na elaboração de 
planos, projetos e programas, palestras e  na supervisão e avaliação dos serviços e na capacitação de 
recursos humanos; participar de programas de atendimento às comunidades atingidas por situações de 
emergência ou calamidade pública; planejar, coordenar e orientar procedimentos de saúde desenvolvidos 
pela equipe de enfermagem em atividades externas às unidades de saúde, discriminando ações a serem 
prestadas aos indivíduos, às famílias e às unidades; realizar consultoria, auditoria e emissão de pareceres 
sobre matéria de enfermagem, opinando tecnicamente nos processos de padronização, aquisição e 
distribuição de equipamentos e materiais utilizados pela enfermagem; realizar e colaborar em pesquisa 
científica na área da saúde, objetivando o desenvolvimento e planejamento dos serviços; realizar registros 
e análise das atividades desenvolvidas, conforme padrões estabelecidos; realizar atividades programadas 
e de atenção à demanda espontânea, bem como outras atribuições compatíveis com sua formação 
profissional; participar de equipe multidisciplinar, visando à programação, execução e avaliação de 
atividades educativas e preventivas; participar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em 
geral, promovendo medidas profiláticas, como programas de vacinação e outras; participar nos processos 
de aquisição de medicamentos, materiais, equipamentos, entre outros, necessários para assistência à 
saúde; realizar atividades programadas e de atenção à demanda espontânea, bem como outras atribuições 
compatíveis com sua formação profissional. 

Engenheiro Agrônomo 

 Descrição do cargo: Planeja, coordena, supervisionar e executa atividades de sistema de produção 
agricultura, aquicultura, silvicultura, pecuária, fiscalizam essas atividades, promovem a extensão rural, 
orientando produtores nos vários aspectos das atividades e elaboram documentação técnica e científica. 
Atribuições genéricas: Planejar atividades agrossilvipecuárias e do uso de recursos naturais renováveis e 
ambientais; identificar necessidades; levantar informações técnicas; diagnosticar situações; analisar 
viabilidade técnica, socioeconômica e ambiental de soluções propostas; estimar custos; realizar estudos de 
mercados; discutir soluções propostas com envolvidos; definir ordenamento cronológico e logística de 
ações; inventariar recursos físicos e financeiros de empreendimento; definir parâmetros de produção; 
coordenar atividades agrossilvipecuárias e o uso de recursos naturais renováveis e ambientais; analisar 
projetos, contratos, convênios, propostas técnicas, programas de trabalho; coordenar equipe de trabalho; 
supervisionar construção e manutenção de infraestrutura rural; coordenar treinamentos; coordenar 
programas e convênios; supervisionar atividades de sistema de produção (agricultura, aquicultura, 
silvicultura, pecuária); supervisionar processo em manejo de recursos naturais (bióticos e abióticos); 
supervisionar processos de tratamento de resíduos; supervisionar processos de recuperação de área 
degradada; prestar assistência e consultoria técnicas e extensão rural; realizar perícias e auditorias; orientar 
utilização de fontes alternativas de energia; orientar administração de propriedade rural; orientar processos 
de uso sustentável e conservação de solo, água e meio ambiente; orientar planejamento, execução, controle 
e administração de sistemas produtivos; organizar associações de produtores; organizar eventos; ministrar 
cursos, seminários, palestras; prescrever receituário agropecuário; realizar visitas técnicas; executar 
levantamento topográfico; monitorar itens de controle do processo produtivo e/ou ambiental; executar 
levantamento ambiental; analisar amostras colhidas e resultados de análises laboratoriais; testar 
desempenho de equipamentos, máquinas, materiais; inspecionar qualidade e sanidade de produto; elaborar 
documentação técnica e científica; elaborar relatórios de atividade; elaborar projetos; elaborar inventário de 
recursos disponíveis (naturais, máquinas, equipamentos); emitir laudos e pareceres técnicos; fiscalizar 
procedência, transporte e comercialização de produtos de origem animal e vegetal; fiscalizar atividades de 
extrativismo; autuar crimes ambientais e florestais; embargar atividades agrossilvipecuárias de 
estabelecimentos infratores; e executar demais atividades correlatas. 

Engenheiro Civil 

 Descrição do cargo: Realiza atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  que envolvam conhecimentos gerais e específicos da 
área de engenharia civil com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, 
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos,  
sugerir, propor e emitir laudos, em benefício do exercício  das funções necessárias ao adequado 
funcionamento da Administração Municipal. Atribuições genéricas: Elabora e executa projetos de 
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engenharia civil no que se refere a estrutura de prédios, pontes e outros; análise e emissão de parecer 
sobre projetos no que se refere a construção de obras públicas e particulares; realização de projetos, direção 
e acompanhamento de construção de estradas de rodagem, pontes e obras que sejam necessárias ao 
atendimento dos seus objetivos de uso; realização de projetos, direção e acompanhamento de obras de 
drenagem para irrigações destinadas ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e 
rural; direção e acompanhamento da construção de edifícios com todas as suas obras complementares 
vinculados aos interesses e aos objetivos da administração pública municipal; realização de projetos, 
direção e acompanhamento de construção de obras de calçamento de ruas, bem como a supervisão da 
execução de obras de saneamento urbano e rural; elaboração de projetos hidro-sanitários; realização de 
planejamento e/ou projetos de regiões, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, explorações de 
recursos naturais e desenvolvimento da produção industrial e agropecuária; realização dos cálculos dos 
projetos elaborados; execução, direção e acompanhamento de construção de edifícios e obras 
complementares, assim como demais serviços técnicos relativos à área de atuação profissional; realização 
de estudos, projetos, análises, avaliações, vistorias,  perícias,   pareceres   e divulgação   técnica;   execução   
das   demais  atividades compreendidas na regulamentação profissional do cargo, aplicável aos objetivos 
da administração pública municipal. 

Facilitador de Oficinas 

Descrição do cargo: Responsável pela realização de oficinas de convívio por meio do esporte, lazer, arte e 
cultura e outras, junto a equipe do Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos – SCFV. Atribuições 
genéricas: Realiza, sob orientação do técnico do CRAS, o planejamento das atividades; participar das 
reuniões sistemáticas com o técnico do CRAS e de capacitação; registrar frequência diária dos alunos nos 
projetos e oficinas; valorizar e desenvolver atividades envolvendo as diferentes manifestações corporais 
(jogos, esporte, dança, ginástica, circo, entre outras.); estimular os integrantes dos projetos e oficinas a 
conhecer os serviços públicos, em especial os programas desenvolvidos pelas Secretarias Municipais; 
interagir permanentemente com o Orientador Social, de forma a garantir a integração das atividades aos 
conteúdos e percursos socioeducativos desenvolvidos com os jovens; pautando suas oficinas nas 
orientações e referenciais pedagógicos fornecidos pelo MDS às equipes técnicas do Serviço 
Socioeducativo; e executar outras tarefas correlatas. 

Farmacêutico 

Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  que envolvam conhecimentos gerais e específicos da 
área de farmacologia com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, 
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, 
propor e emitir laudos, em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado funcionamento da 
Saúde Pública. Atribuições genéricas: Executa atividades inerentes à prestação de serviços da área de 
atuação profissional do farmacêutico; desempenho de funções de dispensação ou manipulação de fórmulas 
e farmacopéicas, quando a serviço do público; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades 
organizacionais em que se executem atividades da área de atuação profissional do farmacêutico; 
supervisão profissional sanitária, fórmulas, produtos, processos e métodos farmacêuticos ou de natureza 
farmacêutica, quando devidamente autorizado para esse objetivo no âmbito da administração pública 
municipal; elaboração de laudos técnicos e a realização de perícias técnico-legais relacionadas com 
atividades, produtos, fórmulas, processos e métodos farmacêuticos ou de natureza farmacêutica; realização 
de vistoria, perícia, avaliação, arbitramento e serviços técnicos, elaboração de pareceres, laudos e 
atestados do âmbito das atribuições respectivas; manipulação de insumos farmacêuticos, utilizando 
instrumentos especiais e fórmulas químicas para atender a produção de remédios e outros preparados 
quando devidamente autorizado para esse objetivo no âmbito da administração pública municipal; controle 
de medicamentos restritos, anotando em mapas, guias e livros, segundo os receituários devidamente 
preenchidos, para atender os dispositivos legais; a execução  das atividades inerentes à prestação de 
serviços da área de atuação profissional do farmacêutico-bioquímico; desempenho de funções de 
dispensação ou manipulação de fórmulas e farmacopéicas, quando a serviço do público; programar, 
orientar, supervisionar, executar e responder tecnicamente pelo desempenho das atividades laboratoriais 
nas áreas de análises clínicas, bromatológica, toxicológica, na  produção e realização de controle de 
qualidade de insumos de caráter biológico, físico-químico e outros; assessoramento e responsabilidade 
técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da área de atuação profissional do 
farmacêutico-bioquímico; elaboração de laudos técnicos e a realização de perícias técnico-legais 
relacionadas com atividades, produtos, fórmulas, processos e métodos farmacêuticos ou de natureza 
farmacêutica; realização de vistoria, perícia, avaliação, arbitramento e serviços técnicos, elaboração de 
pareceres, laudos e atestados do âmbito das atribuições respectivas; manipulação de insumos 
farmacêuticos e utilização de instrumentos especiais e fórmulas químicas, para atender a produção de 
remédios e outros preparados quando devidamente autorizado para esse objetivo no âmbito da 
administração pública municipal;  realizar atividades relacionadas às análises clínicas; controle produtos 
controlados, anotando em mapas, guias e livros, segundo os receituários  devidamente preenchidos, para 
atender os dispositivos legais; execução das demais atividades compreendidas na regulamentação 
profissional do cargo, aplicável aos objetivos da administração pública municipal. 
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Fiscal Ambiental 

 Descrição do Cargo: Executar atividades técnicas relacionadas à fiscalização, controle e monitoramento 
ambiental, em conformidade com as políticas públicas ambientais estabelecidas nas esferas federal, 
estadual e municipal. Desenvolver ações voltadas à proteção, conservação e recuperação do meio 
ambiente, garantindo o cumprimento da legislação ambiental vigente. Atribuições: Planejar e executar ações 
de fiscalização ambiental, abrangendo o controle, licenciamento, auditoria e monitoramento de atividades 
potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente; Realizar vistorias, inspeções técnicas e 
análises ambientais em empreendimentos, obras e atividades, com emissão de pareceres, relatórios, 
laudos, autos de infração e demais documentos técnicos; Atuar na gestão da qualidade ambiental, 
ordenamento dos recursos naturais e proteção dos ecossistemas, incluindo o manejo e conservação de 
espécies; Apoiar e implementar políticas, programas e projetos de educação ambiental, difusão de 
tecnologias sustentáveis e estímulo à participação social na gestão ambiental; Participar da elaboração e 
execução de planos, programas e ações ambientais no âmbito municipal; Fornecer orientações técnicas a 
empreendedores e à população quanto à legislação ambiental e às boas práticas de sustentabilidade; 
Representar o órgão ambiental em conselhos, comissões, reuniões técnicas e eventos institucionais, 
quando designado; Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulatórias, agindo com ética, 
responsabilidade, urbanidade e respeito à hierarquia. 

Fisioterapeuta 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  que envolvam conhecimentos gerais e específicos da 
área de fisioterapia com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, 
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, 
propor e emitir laudos, em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado funcionamento da 
Saúde Pública. Atribuições específicas: Executa atividades inerentes à prestação de serviços da área de 
atuação profissional de fisioterapia; desenvolvimento de atividades e técnicas fisioterápicas com a finalidade 
de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade física dos indivíduos, de acordo com os programas 
municipais voltados para a área de fisioterapia; realização de diagnósticos, estudos, pesquisas e 
levantamentos que forneçam subsídios à formulação de políticas, diretrizes e planos para a implantação, 
manutenção e funcionamento de programas relacionados à área da fisioterapia em cumprimento a políticas 
públicas municipais específicas; desenvolvimento de métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior 
produtividade e a melhoria  da qualidade dos serviços fisioterápicos; participação em programas sociais e 
comunitários de saúde; prestação de assistência fisioterápica em postos e unidades de saúde; 
preenchimento de prontuários de pacientes, a fim de registrar o diagnóstico e o tratamento prescrito; 
requisição de equipamentos, instrumentais e materiais  quando  necessário;  assessoramento  e  
responsabilidade  técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da área de atuação 
profissional do fisioterapeuta; elaboração de laudos técnicos e realização  de perícias técnico-legais 
relacionadas com as atividades da área profissional do fisioterapeuta; realização de vistoria, perícia, 
avaliação, arbitramento e serviços técnicos, elaboração de pareceres, laudos e atestados do âmbito das 
atribuições profissionais do fisioterapeuta; execução das demais atividades compreendidas na 
regulamentação profissional do cargo, aplicável aos objetivos da administração pública municipal. 

Fonoaudiólogo 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  que envolvam conhecimentos gerais e específicos da 
área de fonoaudiologia com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, 
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, 
sugerir, propor e emitir laudos, em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado 
funcionamento da Saúde Pública. Atribuições genéricas: Executa atividades inerentes à prestação de 
serviços da área de atuação profissional de fonoaudilogia; desenvolvimento de trabalhos de prevenção no 
que se refere à área da comunicação escrita, oral e audição; participação de equipes de diagnóstico, no 
intuito de realizar a avaliação da comunicação oral, escrita e audição; realização de terapia fonoaudiológica 
dos problemas de comunicação ora, escrita e audição; realização de trabalhos de assistência relativos ao 
aperfeiçoamento dos padrões da voz e fala; colaboração em assuntos fonoaudiológicos ligados a outras 
ciências; realização de pareceres fonoaudiológico, na área da comunicação oral, escrita e audição; 
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades 
da área de atuação profissional do fonoaudiólogo; elaboração de laudos técnicos e realização de perícias 
técnico-legais relacionadas com as atividades da área profissional do fonoaudiólogo; realização de vistoria, 
perícia, avaliação, arbitramento e serviços técnicos, elaboração de pareceres,  laudos e atestados do âmbito 
das atribuições profissionais do fonoaudiólogo; execução das demais atividades compreendidas na 
regulamentação profissional do cargo, aplicável aos objetivos da administração pública municipal; 
cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitação, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos 
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informações escritas ou verbais,  entre outras. 

Instrutor de Informática 

 Descrição do Cargo: Atuar como instrutor e/ou monitor das oficinas, projetos e programas de informática 
desenvolvidos pelo Município, através das Secretarias. Atribuições: Pesquisar, produzir instrumentos e 
materiais didático pedagógicos que objetivem complementar o processo ensino aprendizagem; desenvolver 
projetos de cunho pedagógico e de inclusão social e digital, junto à comunidade escolar; Organizar o 
cronograma de aulas de seu turno, em articulação com a direção, supervisão escolar e professores; Manter 
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registro diário do trabalho realizado no laboratório de informática e apresentar para a apreciação da direção 
e/ou supervisão da unidade escolar semanalmente ou sempre que solicitado; Prestar assessoria técnica ao 
professor e aos alunos durante as aulas no laboratório de informática; Organizar e divulgar pasta de 
materiais didático pedagógicos de suporte ao trabalho do professor; Atender e auxiliar a comunidade escolar 
na execução de trabalhos e pesquisas educacionais; Coibir o acesso a sites inadequados ao ambiente 
escolar; Manter conduta segundo os princípios éticos e De acordo com o Regimento Escolar; Realizar e 
manter backup’s atualizados do disco rígido do servidor; Auxiliar na manutenção dos equipamentos de 
informática do administrativo das unidades escolares e do Administrativo da Secretaria Municipal de 
Educação; Prestar assessoria técnica de informática no administrativo da Secretaria Municipal De 
Educação; Colaborar nos projetos da área de Tecnologia da Informação, atendendo a necessidade de 
desenvolver novos modelos de documentos, planilhas, relatórios, formulários e arquivos, facilitando o uso 
destes; Auxiliar no gerenciamento de arquivos utilizados em processamento eletrônico de dados, conforme 
as normas técnicas; Colaborar na Definição, estruturação, testes e simulações de programas e sistemas a 
serem utilizados; Auxiliar em pesquisas e apresentação de propostas de aquisição de equipamentos de 
informática, visando prever e/ou solucionar problemas; Executar atividades relacionadas ao controle de 
qualidade dos serviços executados em equipamentos; Trabalhar seguindo os preceitos da instituição, com 
ética, sob a égide do sigilo, confidencialidade e de respeito ao indivíduo e comunidade, visando garantir os 
direitos humanos. Orientar os alunos sobre a utilização dos computadores no acesso à internet, visando 
sua rapidez e precisão, para que o objetivo do manejo dos equipamentos no tocante a pesquisa e estudo 
sejam atingidos; prestar orientações no âmbito de navegação à internet; usar de meios cabíveis para que 
seja mantida a organização necessária ao recinto, ao local de pesquisa, estudo e reflexão. Oferecer 
condições de pesquisa via internet, através de equipamentos que permitam a elaboração de trabalhos, cujo 
objetivo é o de aperfeiçoar e enriquecer os programas escolares; Proporcionar aos usuários, computadores 
com acesso à internet, munidos de programas de editor de texto, para a boa elaboração de trabalhos e 
pesquisas; Auxiliar as pesquisas dos professores para preparar aulas e organizar atividades para os alunos; 
Abrir sites que contenham matérias a serem pesquisadas; Controlar o acesso a suas informações e a suas 
formas de armazenamento, a manipulação e a transmissão de acordo com as normas; Acessar arquivos de 
outros usuários para garantir a segurança, manutenção e conservação de redes, computadores e sistemas 
armazenados garantindo todos os privilégios individuais e direitos de privacidade dos usuários ; Monitorar 
e registrar dados como início e fim de conexão à rede e, tempo de CPU, utilização de discos feita por cada 
usuário, registros de auditoria, carga de rede, dentre outros; Rever e observar periodicamente as 
informações, certificando-se de que não houve a violação de leis nem de regulamentos, ou para outros fins; 
Suspender todos os privilégios de determinado usuário em relação ao uso de redes, computadores e 
sistemas sob sua responsabilidade, por razões ligadas à segurança física e ao bem estar do usuário, ou por 
razões disciplinares ou relacionadas à segurança e ao bem-estar dos outros membros da escola; Comunicar 
falhas ou avarias nos equipamentos  através de relatórios; Conhecer e cumprir o projeto pedagógico e o 
regimento da unidade escolar; Executar outras atribuições, correlatas às acima descritas, conforme 
demanda e/ou a critério de seu superior imediato. 

Médico Clínico Geral 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  que envolvam conhecimentos gerais e específicos da 
área no qual se especializou, com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, 
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, 
sugerir, propor e emitir laudos, em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado 
funcionamento da Saúde Pública. Atribuições genéricas: Executa atividades inerentes à prestação de 
serviços da área de atuação profissional de medicina; realização de diagnósticos, estudos, pesquisas e 
levantamentos que forneçam subsídios a formulação de políticas, diretrizes e planos para a implantação, 
manutenção e funcionamento de programas relacionados à  prevenção, diagnóstico e tratamento de 
diversos tipos de lesões, enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de métodos 
e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos serviços médicos; realização de 
exames clínicos, emissão de diagnósticos e prescrição de medicamentos; avaliação dos resultados de 
exames e análise realizados em laboratórios especializados; requisição de exames complementares e 
encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a obtenção de informações complementares sobre 
o caso a ser diagnosticado; preenchimento de prontuários  de pacientes, indicando os males constatados e 
o tratamento prescrito; realização de atendimento de urgência e emergência; realização de procedimentos 
buscando prevenção da invalidez ou reabilitação dos enfermos; realização de intervenções ou prestação 
de auxílio a outros profissionais; prestação de assistência médica em postos e unidades de saúde; 
requisição de equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando necessário, bem como ser 
responsável por eles; atender acidentes do trabalho; participar de programas sociais e escolares de saúde, 
assim como de campanhas de vacinação, prevenção e similares; participação na elaboração e 
implementação de programas de promoção social, no que se refere à assistência médico-hospitalar; 
participação como membro de junta médica pericial quando devidamente indicado; participação como 
membro de junta médica pericial e emissão de atestados médicos para servidores, quando devidamente 
indicado; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem  
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atividades  da  área  de  atuação  profissional  do  médico;  elaboração e execução de vitorias, de laudos 
técnicos e realização de perícias técnico-legais relacionadas com as atividades da área profissional do 
médico; execução  das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das atribuições 
pertinentes ao cargo e área. 

Médico Especialista - Cardiologista 

 Descrição do cargo: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes; implementam ações 
para promoção da saúde; coordenam programas e serviços em saúde; elaboram documentos e difundem 
conhecimentos da área médica, dentro da área de abrangência própria de cada especialidade. Atribuições 
genéricas: Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; assumir responsabilidades sobre os 
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; requisitar analisar e interpretar os resultados dos 
exames e diagnósticos complementares; emitir laudos pareceres sobre assuntos de sua área de 
competência; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que 
este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; emitir diagnóstico, 
prescrever medicamentos relacionados a patologias específicas, aplicando recursos de medicina preventiva 
ou terapêutica; manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusão diagnosticada, o 
tratamento prescrito e a evolução da doença; prestar atendimento em urgências clínicas, dentro de 
atividades afins; respeitar a ética médica; planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos 
técnicos e demais servidores lotados no órgão em que atua; efetuar acompanhamento clínico (ambulatorial 
e hospitalar); guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do 
superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que possa interferir 
no regular andamento do serviço público; apresentação de relatórios das atividades para análise; executar 
outras tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade associadas ao seu cargo. 

Médico Especialista - Ginecologista e 
Obstetra 

 Descrição do cargo: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes; implementam ações 
para promoção da saúde; coordenam programas e serviços em saúde; elaboram documentos e difundem 
conhecimentos da área médica, dentro da área de abrangência própria de cada especialidade. Atribuições 
genéricas: Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; assumir responsabilidades sobre os 
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; requisitar analisar e interpretar os resultados dos 
exames e diagnósticos complementares; emitir laudos pareceres sobre assuntos de sua área de 
competência; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que 
este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; emitir diagnóstico, 
prescrever medicamentos relacionados a patologias específicas, aplicando recursos de medicina preventiva 
ou terapêutica; manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusão diagnosticada, o 
tratamento prescrito e a evolução da doença; prestar atendimento em urgências clínicas, dentro de 
atividades afins; respeitar a ética médica; planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos 
técnicos e demais servidores lotados no órgão em que atua; efetuar acompanhamento clínico (ambulatorial 
e hospitalar); guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do 
superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que possa interferir 
no regular andamento do serviço público; apresentação de relatórios das atividades para análise; executar 
outras tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade associadas ao seu cargo. 

Médico Especialista - Ortopedista 

 Descrição do cargo: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes; implementam ações 
para promoção da saúde; coordenam programas e serviços em saúde; elaboram documentos e difundem 
conhecimentos da área médica, dentro da área de abrangência própria de cada especialidade. Atribuições 
genéricas: Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; assumir responsabilidades sobre os 
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; requisitar analisar e interpretar os resultados dos 
exames e diagnósticos complementares; emitir laudos pareceres sobre assuntos de sua área de 
competência; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que 
este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; emitir diagnóstico, 
prescrever medicamentos relacionados a patologias específicas, aplicando recursos de medicina preventiva 
ou terapêutica; manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusão diagnosticada, o 
tratamento prescrito e a evolução da doença; prestar atendimento em urgências clínicas, dentro de 
atividades afins; respeitar a ética médica; planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos 
técnicos e demais servidores lotados no órgão em que atua; efetuar acompanhamento clínico (ambulatorial 
e hospitalar); guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do 
superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que possa interferir 
no regular andamento do serviço público; apresentação de relatórios das atividades para análise; executar 
outras tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade associadas ao seu cargo. 

Médico Especialista - Pediatra 

 Descrição do cargo: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes; implementam ações 
para promoção da saúde; coordenam programas e serviços em saúde; elaboram documentos e difundem 
conhecimentos da área médica, dentro da área de abrangência própria de cada especialidade. Atribuições 
genéricas: Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; assumir responsabilidades sobre os 
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; requisitar analisar e interpretar os resultados dos 
exames e diagnósticos complementares; emitir laudos pareceres sobre assuntos de sua área de 
competência; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que 
este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal; emitir diagnóstico, 
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prescrever medicamentos relacionados a patologias específicas, aplicando recursos de medicina preventiva 
ou terapêutica; manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusão diagnosticada, o 
tratamento prescrito e a evolução da doença; prestar atendimento em urgências clínicas, dentro de 
atividades afins; respeitar a ética médica; planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos 
técnicos e demais servidores lotados no órgão em que atua; efetuar acompanhamento clínico (ambulatorial 
e hospitalar); guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do 
superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que possa interferir 
no regular andamento do serviço público; apresentação de relatórios das atividades para análise; executar 
outras tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade associadas ao seu cargo. 

Médico Veterinário 

 Descrição do cargo: Desempenha atividades de supervisão, coordenação, programação, pesquisa e/ou 
execução especializada, relativas à biologia e patologia de animais, à defesa sanitária e à aplicação de 
medidas de saúde pública, no tocante às doenças de origem animal, transmissíveis ao homem. Atribuições 
genéricas:  Executa atividades inerentes à prestação de serviços da área de atuação profissional do 
veterinário;   planejamento,   direção,    coordenação,    execução    e    controle   da assistência técnico-
sanitária aos animais; prestação de assistência técnica a pecuaristas visando o melhoramento e a seleção 
das espécies, inclusive inseminação artificial; supervisão sanitária nos locais de produção, armazenamento 
e comercialização dos produtos de origem animal; acompanhamento e estatístico  da pecuária neste 
Município; desenvolvimento de atividades de caráter técnico aos pecuaristas, a fim de instruir e orientar 
quanto às tarefas de criação e reprodução dos diversos rebanhos, visando a fertilidade e resistência às 
enfermidades; assessoramento em exposições pecuárias; estudo e aplicação de medidas em saúde pública 
no tocante às doenças de animais transmissíveis ao homem; defesa da fauna, especialmente o controle da 
exploração das  espécies animais silvestres,  bem como de seus produtos; assessoramento e 
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da área de atuação 
profissional de medicina veterinária; elaboração de laudos técnicos e realização de perícias técnico-legais 
relacionadas com as atividades da área profissional do médico veterinário; realização de vistoria, perícia, 
avaliação, arbitramento e  serviços técnicos, elaboração de pareceres, laudos e atestados do âmbito das 
atribuições profissionais de medicina veterinária; execução das demais atividades que, por sua natureza, 
esteja inserida no âmbito das atribuições pertinentes ao cargo e área. 

Odontólogo 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível superior, a fim de executar 
trabalhos relativos à área de habilitação profissional,  que envolvam conhecimentos gerais e específicos 
ligadas à área de odontologia  com ações operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, 
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, 
sugerir, propor e emitir laudos, em benefício do exercício das funções necessárias ao adequado 
funcionamento da Saúde Pública. Atribuições genéricas: Executa atividades inerentes à prestação de 
serviços da área de atuação profissional de odontologia; realização de diagnósticos, estudos, pesquisas e 
levantamentos que forneçam subsídios à formulação de políticas públicas, diretrizes e planos para a 
implantação, manutenção e funcionamento de programas relacionados à  prevenção, diagnóstico e 
tratamento das enfermidades e afecções da cavidade oral; desenvolvimento de métodos e técnicas de 
trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria da qualidade dos serviços odontológicos; 
participação  em programas sociais, comunitários e escolares de saúde; prestação de serviços de 
odontologia preventiva nas comunidades e escolas, tais como tartarotomia,  limpeza, aplicação de flúor e 
educação em saúde bucal; prestação de assistência odontológica em postos e unidade de saúde; aplicação 
de anestesia gengival, trocular ou tópica, bem como localização, limpeza e obturação das cavidades 
dentárias, a fim de restaurar sua estética e funcionalidade; extração de dentes; prestação de serviços 
odontológicos preventivos e de emergência; preenchimento de prontuários de pacientes, no intuito de 
indicar os males constatados e o tratamento prescrito; requisição de equipamentos, instrumentais, materiais 
e medicamentos, quando necessário; prescrição de medicamentos que combatem as afecções da boca; 
emissão de atestados odontológicos; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades 
organizacionais em que se executem atividades da área de atuação profissional de odontologia; elaboração 
de laudos técnicos e realização de perícias técnico-legais relacionadas com as atividades da área 
profissional do odontólogo; realização de vistoria, perícia, avaliação, arbitramento e serviços técnicos, 
elaboração de pareceres, laudos e atestados do âmbito das atribuições profissionais do odontólogo; 
execução das demais atividades compreendidas na regulamentação profissional do cargo, aplicável aos 
objetivos da administração pública municipal. 

Orientador Social 

Descrição do cargo: Desenvolver atividades socioeducativas e de convivência e socialização visando à 
atenção, defesa e garantia de direitos e proteção aos indivíduos e famílias em situações de vulnerabilidade 
e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da função protetiva da família. Atua junto 
ao(s) Grupo(s) e responsável pela execução do SCFV e pela criação de um ambiente de convivência 
participativo e democrático. Atribuições genéricas: Realiza sob orientação do técnico de referência do CRAS 
ou técnico da entidade prestadora do Serviço Socioeducativo, e com a participação dos jovens, o 
planejamento das atividades dos Adolescente; facilitar o processo de integração do(s) coletivo(s) sob sua 
responsabilidade; mediar os processos grupais, fomentando a participação democrática dos jovens e a sua 
organização, no sentido do alcance dos objetivos do Serviço Socioeducativo de convívio; desenvolver, 
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diretamente com os jovens, os conteúdos e atividades que lhes são atribuídos no traçado metodológico da 
escola que frequenta; registrar a frequência diária dos jovens ao Serviço Socioeducativo e encaminhar os 
dados para o gestor municipal ou a quem ele designar, nos prazos previamente estipulados; avaliar o 
desempenho dos jovens no Serviço Socioeducativo informando ao CRAS as necessidades de 
acompanhamento individual e familiar; acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas 
por outros profissionais, atuando no sentido da integração da equipe; atuar como interlocutor do Serviço 
Socioeducativo junto às escolas dos jovens, em assuntos que prescindam da presença do Coordenador do 
CRAS, encarregado da articulação interinstitucional do adolescente no território; participar, juntamente com 
o técnico de referências do CRAS, de reuniões com as famílias dos jovens, para as quais for convidado e 
participar de reuniões sistemáticas com o técnico de referência do CRAS; e executar outras tarefas 
correlatas. 

PEB II – Anos Iniciais 

 Descrição do cargo: Atuar na docência de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano, na Educação Infantil na 
Creche e Pré-Escola, na Educação de Jovens e Adultos de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano 
(nivelamento/alfabetização); na Educação Especial para alunos educáveis, ministrando aulas teóricas e 
práticas, observando as políticas e diretrizes educacionais do Município e o planejamento didático-
pedagógico do estabelecimento de ensino e da elaboração e cumprimento do plano de trabalho docente. 
Atribuições genéricas: Planejar, preparar e ministrar aula;  avaliar a aprendizagem dos alunos, através da 
preparação, aplicação e correção de instrumentos de avaliação, registro e acompanhamento dos resultados;  
realizar a recuperação sistemática dos alunos com dificuldades de aprendizagem; planejar e preparar 
material de apoio didático; adequar a prática pedagógica às condições de vida e às características sócio-
culturais dos alunos, promovendo-lhes a aquisição de conhecimentos sistematizados e o desenvolvimento 
de habilidades, hábitos e atitudes que conduzam à compreensão e à intervenção na realidade física e social, 
instrumentalizando-os para o exercício consciente da cidadania;   acompanhar e o controlar a frequência  
do aluno, estimulando sua permanência na escola;  promover ao aluno a relação intra e interpessoal, 
favorecendo a socialização e a interação com o meio, objetivando uma aprendizagem mais significativa; 
acompanhar o controle do aproveitamento escolar do aluno, visando a elevação dos índices de aprovação;  
buscar a atualização e aperfeiçoamento profissional, visando a elevação de qualidade da educação 
prestada a população; participar do processo de definição, execução e avaliação da política educacional;   
manter contato com os pais e responsáveis visando ao acompanhamento a vida escolar dos alunos, a 
elevação do aproveitamento escolar e da frequência;  participar das atividades de elaboração, execução, 
acompanhamento e avaliação de planos, programas e projetos escolares;  participar de reuniões 
pedagógicas e administrativas promovidas e convocadas pela Secretaria Municipal de Educação e pela 
escola, reuniões de pais e conselhos de classe;  supervisionar as práticas pedagógicas referentes ao 
currículo educação básica;   acompanhar estagiários das anos e disciplinas que leciona; desenvolver ações 
político-pedagógicas com vistas a interdisciplinaridade exigida pela dinâmica curricular; contribuir junto ao 
aluno para compreensão do processo democrático da escola, visando a sua livre organização; atender às 
dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de deficiência; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; elaborar relatórios; promover a participação dos pais e 
responsáveis pelos alunos sobre o processo de aprendizagem; participar de programas de avaliação escolar 
ou institucional; realizar outras tarefas correlatas que lhe forem designadas. 

PEB II – Arte 

 Descrição do cargo: Atuar na docência de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano, na Educação Infantil na 
Creche e Pré-Escola, na Educação de Jovens e Adultos de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano 
(nivelamento/alfabetização); na Educação Especial para alunos educáveis, ministrando aulas teóricas e 
práticas, observando as políticas e diretrizes educacionais do Município e o planejamento didático-
pedagógico do estabelecimento de ensino e da elaboração e cumprimento do plano de trabalho docente. 
Atribuições genéricas: Planejar, preparar e ministrar aula;  avaliar a aprendizagem dos alunos, através da 
preparação, aplicação e correção de instrumentos de avaliação, registro e acompanhamento dos resultados;  
realizar a recuperação sistemática dos alunos com dificuldades de aprendizagem; planejar e preparar 
material de apoio didático; adequar a prática pedagógica às condições de vida e às características sócio-
culturais dos alunos, promovendo-lhes a aquisição de conhecimentos sistematizados e o desenvolvimento 
de habilidades, hábitos e atitudes que conduzam à compreensão e à intervenção na realidade física e social, 
instrumentalizando-os para o exercício consciente da cidadania;   acompanhar e o controlar a frequência  
do aluno, estimulando sua permanência na escola;  promover ao aluno a relação intra e interpessoal, 
favorecendo a socialização e a interação com o meio, objetivando uma aprendizagem mais significativa; 
acompanhar o controle do aproveitamento escolar do aluno, visando a elevação dos índices de aprovação;  
buscar a atualização e aperfeiçoamento profissional, visando a elevação de qualidade da educação 
prestada a população; participar do processo de definição, execução e avaliação da política educacional;   
manter contato com os pais e responsáveis visando ao acompanhamento a vida escolar dos alunos, a 
elevação do aproveitamento escolar e da frequência;  participar das atividades de elaboração, execução, 
acompanhamento e avaliação de planos, programas e projetos escolares;  participar de reuniões 
pedagógicas e administrativas promovidas e convocadas pela Secretaria Municipal de Educação e pela 
escola, reuniões de pais e conselhos de classe;  supervisionar as práticas pedagógicas referentes ao 
currículo educação básica;   acompanhar estagiários das anos e disciplinas que leciona; desenvolver ações 
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político-pedagógicas com vistas a interdisciplinaridade exigida pela dinâmica curricular; contribuir junto ao 
aluno para compreensão do processo democrático da escola, visando a sua livre organização; atender às 
dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de deficiência; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; elaborar relatórios; promover a participação dos pais e 
responsáveis pelos alunos sobre o processo de aprendizagem; participar de programas de avaliação escolar 
ou institucional; realizar outras tarefas correlatas que lhe forem designadas. 

PEB II – Ciências 

 Descrição do cargo: Atuar na docência de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano, na Educação Infantil na 
Creche e Pré-Escola, na Educação de Jovens e Adultos de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano 
(nivelamento/alfabetização); na Educação Especial para alunos educáveis, ministrando aulas teóricas e 
práticas, observando as políticas e diretrizes educacionais do Município e o planejamento didático-
pedagógico do estabelecimento de ensino e da elaboração e cumprimento do plano de trabalho docente. 
Atribuições genéricas: Planejar, preparar e ministrar aula;  avaliar a aprendizagem dos alunos, através da 
preparação, aplicação e correção de instrumentos de avaliação, registro e acompanhamento dos resultados;  
realizar a recuperação sistemática dos alunos com dificuldades de aprendizagem; planejar e preparar 
material de apoio didático; adequar a prática pedagógica às condições de vida e às características sócio-
culturais dos alunos, promovendo-lhes a aquisição de conhecimentos sistematizados e o desenvolvimento 
de habilidades, hábitos e atitudes que conduzam à compreensão e à intervenção na realidade física e social, 
instrumentalizando-os para o exercício consciente da cidadania;   acompanhar e o controlar a frequência  
do aluno, estimulando sua permanência na escola;  promover ao aluno a relação intra e interpessoal, 
favorecendo a socialização e a interação com o meio, objetivando uma aprendizagem mais significativa; 
acompanhar o controle do aproveitamento escolar do aluno, visando a elevação dos índices de aprovação;  
buscar a atualização e aperfeiçoamento profissional, visando a elevação de qualidade da educação 
prestada a população; participar do processo de definição, execução e avaliação da política educacional;   
manter contato com os pais e responsáveis visando ao acompanhamento a vida escolar dos alunos, a 
elevação do aproveitamento escolar e da frequência;  participar das atividades de elaboração, execução, 
acompanhamento e avaliação de planos, programas e projetos escolares;  participar de reuniões 
pedagógicas e administrativas promovidas e convocadas pela Secretaria Municipal de Educação e pela 
escola, reuniões de pais e conselhos de classe;  supervisionar as práticas pedagógicas referentes ao 
currículo educação básica;   acompanhar estagiários das anos e disciplinas que leciona; desenvolver ações 
político-pedagógicas com vistas a interdisciplinaridade exigida pela dinâmica curricular; contribuir junto ao 
aluno para compreensão do processo democrático da escola, visando a sua livre organização; atender às 
dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de deficiência; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; elaborar relatórios; promover a participação dos pais e 
responsáveis pelos alunos sobre o processo de aprendizagem; participar de programas de avaliação escolar 
ou institucional; realizar outras tarefas correlatas que lhe forem designadas. 

PEB II – Educação Física 

 Descrição do cargo: Atuar na docência de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano, na Educação Infantil na 
Creche e Pré-Escola, na Educação de Jovens e Adultos de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano 
(nivelamento/alfabetização); na Educação Especial para alunos educáveis, ministrando aulas teóricas e 
práticas, observando as políticas e diretrizes educacionais do Município e o planejamento didático-
pedagógico do estabelecimento de ensino e da elaboração e cumprimento do plano de trabalho docente. 
Atribuições genéricas: Planejar, preparar e ministrar aula;  avaliar a aprendizagem dos alunos, através da 
preparação, aplicação e correção de instrumentos de avaliação, registro e acompanhamento dos resultados;  
realizar a recuperação sistemática dos alunos com dificuldades de aprendizagem; planejar e preparar 
material de apoio didático; adequar a prática pedagógica às condições de vida e às características sócio-
culturais dos alunos, promovendo-lhes a aquisição de conhecimentos sistematizados e o desenvolvimento 
de habilidades, hábitos e atitudes que conduzam à compreensão e à intervenção na realidade física e social, 
instrumentalizando-os para o exercício consciente da cidadania;   acompanhar e o controlar a frequência  
do aluno, estimulando sua permanência na escola;  promover ao aluno a relação intra e interpessoal, 
favorecendo a socialização e a interação com o meio, objetivando uma aprendizagem mais significativa; 
acompanhar o controle do aproveitamento escolar do aluno, visando a elevação dos índices de aprovação;  
buscar a atualização e aperfeiçoamento profissional, visando a elevação de qualidade da educação 
prestada a população; participar do processo de definição, execução e avaliação da política educacional;   
manter contato com os pais e responsáveis visando ao acompanhamento a vida escolar dos alunos, a 
elevação do aproveitamento escolar e da frequência;  participar das atividades de elaboração, execução, 
acompanhamento e avaliação de planos, programas e projetos escolares;  participar de reuniões 
pedagógicas e administrativas promovidas e convocadas pela Secretaria Municipal de Educação e pela 
escola, reuniões de pais e conselhos de classe;  supervisionar as práticas pedagógicas referentes ao 
currículo educação básica;   acompanhar estagiários das anos e disciplinas que leciona; desenvolver ações 
político-pedagógicas com vistas a interdisciplinaridade exigida pela dinâmica curricular; contribuir junto ao 
aluno para compreensão do processo democrático da escola, visando a sua livre organização; atender às 
dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de deficiência; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; elaborar relatórios; promover a participação dos pais e 
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responsáveis pelos alunos sobre o processo de aprendizagem; participar de programas de avaliação escolar 
ou institucional; realizar outras tarefas correlatas que lhe forem designadas. 

PEB II – Educação Infantil 

 Descrição do cargo: Atuar na docência de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano, na Educação Infantil na 
Creche e Pré-Escola, na Educação de Jovens e Adultos de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano 
(nivelamento/alfabetização); na Educação Especial para alunos educáveis, ministrando aulas teóricas e 
práticas, observando as políticas e diretrizes educacionais do Município e o planejamento didático-
pedagógico do estabelecimento de ensino e da elaboração e cumprimento do plano de trabalho docente. 
Atribuições genéricas: Planejar, preparar e ministrar aula;  avaliar a aprendizagem dos alunos, através da 
preparação, aplicação e correção de instrumentos de avaliação, registro e acompanhamento dos resultados;  
realizar a recuperação sistemática dos alunos com dificuldades de aprendizagem; planejar e preparar 
material de apoio didático; adequar a prática pedagógica às condições de vida e às características sócio-
culturais dos alunos, promovendo-lhes a aquisição de conhecimentos sistematizados e o desenvolvimento 
de habilidades, hábitos e atitudes que conduzam à compreensão e à intervenção na realidade física e social, 
instrumentalizando-os para o exercício consciente da cidadania;   acompanhar e o controlar a frequência  
do aluno, estimulando sua permanência na escola;  promover ao aluno a relação intra e interpessoal, 
favorecendo a socialização e a interação com o meio, objetivando uma aprendizagem mais significativa; 
acompanhar o controle do aproveitamento escolar do aluno, visando a elevação dos índices de aprovação;  
buscar a atualização e aperfeiçoamento profissional, visando a elevação de qualidade da educação 
prestada a população; participar do processo de definição, execução e avaliação da política educacional;   
manter contato com os pais e responsáveis visando ao acompanhamento a vida escolar dos alunos, a 
elevação do aproveitamento escolar e da frequência;  participar das atividades de elaboração, execução, 
acompanhamento e avaliação de planos, programas e projetos escolares;  participar de reuniões 
pedagógicas e administrativas promovidas e convocadas pela Secretaria Municipal de Educação e pela 
escola, reuniões de pais e conselhos de classe;  supervisionar as práticas pedagógicas referentes ao 
currículo educação básica;   acompanhar estagiários das anos e disciplinas que leciona; desenvolver ações 
político-pedagógicas com vistas a interdisciplinaridade exigida pela dinâmica curricular; contribuir junto ao 
aluno para compreensão do processo democrático da escola, visando a sua livre organização; atender às 
dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de deficiência; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; elaborar relatórios; promover a participação dos pais e 
responsáveis pelos alunos sobre o processo de aprendizagem; participar de programas de avaliação escolar 
ou institucional; realizar outras tarefas correlatas que lhe forem designadas. 

PEB II – Matemática 

 Descrição do cargo: Atuar na docência de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano, na Educação Infantil na 
Creche e Pré-Escola, na Educação de Jovens e Adultos de Ensino Fundamental de 1º ao 9º ano 
(nivelamento/alfabetização); na Educação Especial para alunos educáveis, ministrando aulas teóricas e 
práticas, observando as políticas e diretrizes educacionais do Município e o planejamento didático-
pedagógico do estabelecimento de ensino e da elaboração e cumprimento do plano de trabalho docente. 
Atribuições genéricas: Planejar, preparar e ministrar aula;  avaliar a aprendizagem dos alunos, através da 
preparação, aplicação e correção de instrumentos de avaliação, registro e acompanhamento dos resultados;  
realizar a recuperação sistemática dos alunos com dificuldades de aprendizagem; planejar e preparar 
material de apoio didático; adequar a prática pedagógica às condições de vida e às características sócio-
culturais dos alunos, promovendo-lhes a aquisição de conhecimentos sistematizados e o desenvolvimento 
de habilidades, hábitos e atitudes que conduzam à compreensão e à intervenção na realidade física e social, 
instrumentalizando-os para o exercício consciente da cidadania;   acompanhar e o controlar a frequência  
do aluno, estimulando sua permanência na escola;  promover ao aluno a relação intra e interpessoal, 
favorecendo a socialização e a interação com o meio, objetivando uma aprendizagem mais significativa; 
acompanhar o controle do aproveitamento escolar do aluno, visando a elevação dos índices de aprovação;  
buscar a atualização e aperfeiçoamento profissional, visando a elevação de qualidade da educação 
prestada a população; participar do processo de definição, execução e avaliação da política educacional;   
manter contato com os pais e responsáveis visando ao acompanhamento a vida escolar dos alunos, a 
elevação do aproveitamento escolar e da frequência;  participar das atividades de elaboração, execução, 
acompanhamento e avaliação de planos, programas e projetos escolares;  participar de reuniões 
pedagógicas e administrativas promovidas e convocadas pela Secretaria Municipal de Educação e pela 
escola, reuniões de pais e conselhos de classe;  supervisionar as práticas pedagógicas referentes ao 
currículo educação básica;   acompanhar estagiários das anos e disciplinas que leciona; desenvolver ações 
político-pedagógicas com vistas a interdisciplinaridade exigida pela dinâmica curricular; contribuir junto ao 
aluno para compreensão do processo democrático da escola, visando a sua livre organização; atender às 
dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de deficiência; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; elaborar relatórios; promover a participação dos pais e 
responsáveis pelos alunos sobre o processo de aprendizagem; participar de programas de avaliação escolar 
ou institucional; realizar outras tarefas correlatas que lhe forem designadas. 

Psicólogo 
Descrição do cargo: Desenvolver atividades de planejamento, supervisão, coordenação, execução, 
avaliação, diagnóstico e pesquisa relativos às áreas de atuação, utilizando enfoque sistêmico. Atribuições 
genéricas: Proceder ao estudo do comportamento humano, através da aplicação de testes psicológicos 
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para determinação de características afetivas, intelectuais, sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a 
orientação, seleção e treinamento no campo profissional e diagnóstico clínico; proceder à formulação de 
hipótese e sua comprovação experimental, visando obter elementos relevantes aos estudos dos processos 
de crescimento, inteligência, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano; 
analisar a influência dos fatores hereditários, ambientais e de outras espécies que atuam sobre o indivíduo 
para orientar-se no diagnóstico de certos distúrbios emocionais da personalidade; participar na elaboração 
de análise ocupacional, a fim de observar as condições de trabalho e as funções típicas de cada ocupação 
para identificar aptidões, conhecimentos e traços de personalidade compatível com as exigências da 
ocupação; elaboração e realização de vistorias, de laudos técnicos e realização de perícias técnico-legais 
relacionadas  com as atividades da área profissional do psicólogo; atender crianças, adolescentes e adultos 
que necessitem de atendimento psicológico; orientar e encaminhar indivíduos para atendimento 
especializado e/ou preventivo, no âmbito da saúde mental; orientar e encaminhar familiares quanto a sua 
responsabilidade no desenvolvimento da saúde mental do grupo ao qual pertencem; orientar e encaminhar 
pais e responsáveis, sobre processos de integração em unidades sociais e programa; participar de equipe 
multiprofissional, visando à programação, execução e avaliação de atividades educativas e preventivas; 
selecionar, adaptar, elaborar e validar instrumentos de mensuração psicológica, visando o aprimoramento 
de métodos de intervenções psicossociais; supervisionar o desempenho de estagiário de psicologia; 
assessorar os profissionais da área médica, na análise e interpretação de laudos e diagnósticos de 
servidores; avaliar, orientar, encaminhar e acompanhar servidores que apresentem alterações 
psicoemocionais no trabalho, de acordo com os programas estabelecidos; emitir pareceres, em resposta a 
processos administrativos, decorrentes de concursos públicos, reabilitação profissional e outros assuntos 
referentes à sua área de atuação; manter atualizado o banco de dados, com informações relativas à sua 
área de atuação; em educação analisar informações contidas nos documentos enviados pelas Unidades 
Escolares ou de Educação Infantil através do estudo específico do caso; atender aos educandos, 
individualmente ou em grupo, nas suas demandas de um programa específico de suporte e minimização da 
problemática, da obtenção de sucesso e avanço escolar e social; elaborar e executar planos e programas 
de trabalho, referentes à educação especial, através de levantamento de necessidades; participar de 
programas de ação comunitária, reuniões, comissões especiais e outras, na área do conhecimento 
educacional; promover a prevenção da excepcionalidade, através de cursos nas escolas e comunidade, 
para fins de repasse de informações acerca de medidas preventivas; realizar: a triagem de crianças nas 
escolas municipais e na comunidade, efetuando análise da anamnese, para fins de avaliação; avaliação 
Diagnóstica Psicoeducacional e elaborar relatórios a partir dos dados levantados; devolutiva, orientando a 
família e a escola quanto aos procedimentos a ser efetivados; reunir-se, quando necessário, com a equipe 
pedagógico–administrativa da escola, e desempenhar outras atividades correlatas. 

Técnico em Agropecuária 

 Descrição do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível técnico, relativas à sua área de 
habilitação profissional, que envolvam conhecimentos gerais e específicos da área agrícola com ações 
operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar 
informações, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em benefício do exercício 
das funções necessárias ao adequado funcionamento da Administração Municipal. Atribuições genéricas: 
Realiza atividades em nível de assistência técnica aos produtores agrícolas do Município nos termos da 
habilitação profissional em nível técnico de formação; prestação de assistência técnica e assessoria no 
estudo e desenvolvimento de projetos, e pesquisas  aplicadas aos programas municipais de economia 
agrícola, vistorias, perícias, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre outras, as atividades de coleta de 
dados de natureza técnica, desenho de detalhes de construções rurais, elaboração de orçamentos de 
materiais, insumos, equipamentos, instalações e mão-de-obra; detalhamento de programas de trabalho, 
observando normas técnicas e de segurança do trabalho no meio rural, tais como: manejo e regulagem de  
máquinas e implementos agrícolas, assistência técnica na aplicação de produtos especializados, execução 
e supervisão dos procedimentos relativos ao preparo do solo até à colheita, armazenamento, 
comercialização e industrialização dos produtos agropecuários, administração de propriedades rurais, 
colaboração nos procedimentos de multiplicação de sementes e mudas, comuns e melhoradas, bem como 
em serviços de drenagem e irrigação; execução de trabalhos de mensuração e controle de qualidade ligados 
à área de atuação profissional; prestação de assistência técnica aos produtores rurais na compra, venda e 
utilização de equipamentos em materiais especializados, assessorando, padronizando, mensurando e 
orçando; emitir laudos, e documentos de classificação e exercer a supervisão e controle de produtos de 
origem vegetal, animal e agroindustrial; prestação de assistência técnica aos produtores rurais na 
comercialização e armazenamento de produtos agropecuários; prestação de assistência técnica aos 
produtores rurais na multiplicação de sementes e mudas, comuns e melhoradas; orientação de equipes de 
instalação, montagem e operação, reparo ou manutenção de equipamentos agrícolas e executar outras 
atividades de mesma natureza e grau de complexidade. 

Técnico em Enfermagem 

 Descrição do cargo: Exercer, sob a supervisão do médico ou enfermeiro, atividades de saúde de nível 
médio-técnico, que envolvam serviços de enfermagem e a participação junto com a equipe de saúde, em 
atividades de proteção, promoção e recuperação da saúde. Atribuições genéricas: Assiste o enfermeiro 
quanto às atividades de planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades; atuar em 
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serviços de Vigilância Sanitária e Epidemiologia; auxiliar nas atividades de urgência e emergência em 
atendimentos especializados, sob supervisão de profissional habilitado em ações que requeiram maior 
complexidade; auxiliar os usuários nas questões de saúde, prestando serviços auxiliares de enfermagem, 
proporcionando-lhes alívio de dor, mal-estar e outros, de acordo com instruções recebidas, receitas 
médicas, orientando a população através de palestras, atendimentos individualizados e outros; colaborar 
com a prevenção e controle sistemático de infecção ambulatorial, verificando periodicamente a qualidade e 
funcionalidade, zelando pela manutenção, limpeza e ordem do material, equipamento de trabalho e das 
dependências dos serviços de saúde; contribuir, participar e realizar atividades de educação permanente 
e/ou de treinamento; garantir a promoção da saúde pública, auxiliando aos usuários, prestando informações 
sobre consultas, exames, medicamento e outros, bem como assistindo ao enfermeiro na execução de 
programas de educação em saúde; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de 
informação utilizados pelo Município, Estado e Governo Federal, bem como prontuários e controles 
diversos, e quando necessário realizar atividades administrativas pertinentes ao serviço; grantir o pleno 
funcionamento da unidade de trabalho, bem como a qualidade e quantidade de medicamentos e material 
ambulatorial, controlando o estoque, solicitando reposição de material, realizando organização, 
manutenção, controle, limpeza, esterilização de materiais, equipamentos, ambientes e outros; incentivar o 
controle social; participar da execução de programas de higiene e segurança do trabalho, de prevenção de 
acidentes e doenças profissionais e do trabalho; participar das atividades de atenção realizando 
procedimentos regulamentados no exercício de sua profissão na unidade de saúde e, quando indicado ou 
necessário, em hospitais, no domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações etc.); 
participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da unidade de 
saúde; planejar, orientar, supervisionar e executar programas, atividades, campanhas e outros, bem como 
motivar e desenvolver atitudes e hábitos sadios na população; preparar informes, relatórios, registros, 
documentos e outros, sempre que solicitado a fim de possibilitar subsídios para elaboração de ordens de 
serviços, portarias, pareceres e outros; prestar assistência sob orientação do médico ou enfermeiro, através 
de serviços técnicos de enfermagem, tratamentos, cuidados de conforto, higiene pessoal e outros, 
adaptando os pacientes ao ambiente de saúde, bem como aos métodos terapêuticos aplicados a fim de 
proporcionar o bem-estar dos mesmos; prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado de 
saúde de complexidade compatível ao seu nível de conhecimento; realizar  ações de educação em saúde 
à população, conforme planejamento da equipe; realizar atividades programadas e de atenção à demanda 
espontânea; realizar triagens, teste rápido e coleta de exames e desempenhar outras atividades correlatas. 

Técnico de Referência 

Descrição do cargo: Atua no planejamento do SCFV- Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos 
junto com o orientador social, atividades envolvendo as famílias dos usuários, a realização de reuniões 
periódicas com o orientador social responsável pela execução do SCFV e acompanhamento das famílias 
dos usuários, quando necessário. Atribuições específicas: Propor, executar, acompanhar e avaliar serviços 
socioassistenciais desenvolvidos pelo órgão, relativos ao atendimento e acompanhamento ao usuário da 
assistência social; elaborar e executar planos, programas e projetos, estudos, pesquisas, relatórios e 
diagnóstico; atendimento individual e/ou grupal; participar de programas de capacitação que envolvam 
conteúdos relativos à área de atuação; coordenar e monitorar a área de educação não-formal; realizar visitas 
domiciliares e executar outras atividades da área; fornecer suporte às famílias do CRAS em conformidade 
com as orientações técnicas do centro de referência de assistência social-CRAS; priorizar as orientações 
da NOB/SUAS, PNAS e orientações técnicas de implantação do CRAS; realização de encaminhamentos 
para serviços setoriais; participação das reuniões preparatórias ao planejamento municipal; participação de 
reuniões sistemáticas no CRAS, para planejamento das ações semanais a serem desenvolvidas, definição 
de fluxos, instituição de rotina de atendimento e acolhimento dos usuários; organização dos 
encaminhamentos, fluxos de informações com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta às 
demandas e de fortalecimento das potencialidades do território. 

Técnico em Manutenção e Suporte em 
Informática 

 Descrição do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nível técnico, relativas à sua área 
de habilitação profissional, podendo estes ser desenvolvidos nas diversas unidades administrativas da 
Prefeitura, suporte técnico a Computadores, dispositivos de entrada e saída, instalação e configuração de 
periféricos, instalação, configuração e manutenção de microcomputadores e impressoras. Sistemas 
Operacionais Windows XP e Linux Ubuntu, instalação e configuração de MS-Office, Open Office, instalação 
e configuração de browser's (Internet Explorer e Mozilla Firefox). Noções de redes de computadores. 
Atribuições: Executa atividades de assistência técnica na área de informática, nas diversas unidades 
administrativas da Prefeitura, bem como oferecer suporte técnico aos usuários referente a software e 
hardware; efetua a instalação, atualização e manutenção do software: procede, utilizando programas-tipo 
fornecidos pelo construtor, ao início e à carga do sistema de exploração; testa o computador com programas 
de aplicação a fim de verificar o bom funcionamento do software e a sua compatibilidade com o 
equipamento; diagnostica, em caso de anomalia, o mau funcionamento do sistema informático, localizando 
as avarias de equipamento e de software; identifica e corrige os erros detectados servindo-se de mensagens 
transmitidas pelo computador e utilizando um ficheiro de erros próprios de cada software reportados e 
corrigidos pelo construtor; instala, quando for caso disso, novas versões do sistema de exploração; recolhe 
toda a informação disponível sobre as avarias que lhe são assinaladas; assegura a reparação das avarias 
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assinaladas e efetua os ensaios respeitantes aos procedimentos de retoma da operação e da salvaguarda 
do software; digitação, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e- 
mail, registros, informações escritas ou verbais, entre outras; e executar outras atividades correlatas de 
mesma natureza e grau de complexidade. 

Terapeuta Ocupacional 

 Descrição do Cargo: Dedica-se ao tratamento, desenvolvimento e reabilitação de pacientes portadores de 
necessidades físicas ou psíquicas especiais. Atribuições:  Preparar programas ocupacionais destinados à 
pacientes internados em hospitais ou outras instituições; Propiciar aos pacientes uma terapêutica que possa 
desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos; Planejar trabalhos individuais ou em 
pequenos grupos, como trabalhos criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros; Estabelecer 
tarefas de acordo com as prescrições médicas, para possibilitar a redução ou cura das deficiências dos 
pacientes; Desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar seu estado psicológico; Dirigir os 
trabalhos, supervisionando os pacientes na execução das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento 
dos programas e apressar a reabilitação; Dar orientação à família dos pacientes; Fazer visita a domicílio 
para, se necessário, orientar adaptações na casa dos pacientes; Fornecer dados estatísticos e apresentar 
relatórios de suas atividades; Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de competência; e 
Executar outras atividades compatíveis com o cargo. 

 
 
 
 


