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ANEXO I - REQUISITOS E ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 01/2026 

 

NÍVEL SUPERIOR 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 

Requisitos: Curso Superior específico na área e registro no órgão de classe. 

Descrição sumária: 

Prestar serviços sociais orientando indivíduos, famílias, comunidade e instituições sobre direitos e deveres (normas, 

códigos e legislação), serviços e recursos sociais e programas de educação; planejar, coordenar e avaliar planos, 

programas e projetos sociais em diferentes áreas de atuação profissional (seguridade, educação, trabalho, jurídica, 

habitação e outras); desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponíveis. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

 

Atribuições: 

 

✔ Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a seu órgão de atuação; 

✔ Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do âmbito de atuação do Serviço 

Social com participação da sociedade civil; 

✔ Encaminhar providências, e prestar orientação social a indivíduos, grupos e à população; 

✔ Orientar indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso 

dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; 

✔ Planejar, organizar e administrar benefícios e Serviços Sociais; 

✔ Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar 

ações profissionais; 

✔ Prestar assessoria e consultoria ao seu órgão de atuação, empresas privadas e outras entidades, com relação 

às matérias relacionadas no inciso II do artigo 1º, do Decreto Municipal nº 65/2023; 

✔ Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas sociais, no exercício e 

na defesa dos direitos civis, políticos e sociais da coletividade; 

✔ Planejamento, organização e administração de Serviços Sociais e de Unidade de Serviço Social; 

✔ Realizar estudos socioeconômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços sociais junto ao seu órgão 

de atuação, empresas privadas e outras entidades, com relação às matérias relacionadas no inciso II deste artigo. 

✔ Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na área 

de Serviço Social; 

✔ Planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de Serviço Social; 

✔ Assessoria e consultoria no seu órgão de atuação, em matéria de Serviço Social; 
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✔ Realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pareceres sobre a matéria de Serviço Social; 

✔ Assumir, no magistério de Serviço Social tanto a nível de graduação como pós-graduação, disciplinas e funções 

que exijam conhecimentos próprios e adquiridos em curso de formação regular; 

✔ Treinamento, avaliação e supervisão direta de estagiários de Serviço Social; 

✔ Dirigir e coordenar associações, núcleos, centros de estudo e de pesquisa em Serviço Social, dentro do seu 

órgão de atuação; 

✔ Elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e comissões julgadoras de concursos ou outras formas de 

seleção para Assistentes Sociais, quando presididas diretamente por seu órgão de atuação, ou onde sejam 

aferidos conhecimentos inerentes ao Serviço Social; 

✔ Coordenar seminários, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Serviço Social; 

✔ Dirigir serviços técnicos de Serviço Social no seu órgão de atuação; 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: CONTADOR 

Requisitos: Formação completa em nível superior em curso de bacharelado, de graduação plena, com habilitações 

específicas na área do cargo pretendido, e registro no órgão de classe. 

Descrição sumária: 

Organiza, dirige e controla os trabalhos contábeis da Administração Municipal, supervisionando, planejando e orientando 

a sua execução para apurar o orçamento e as condições patrimoniais e financeiras da instituição. 

 

Atribuições: 

 

✔ Planeja os trabalhos inerentes às atividades contábeis, organizando o sistema de registro e operações, para 

possibilitar o controle e acompanhamento contábil e financeiro; 

✔ Confere e assina balanços, balancetes, demonstrativos e outros documentos contábeis em geral; 

✔ Acompanha regularmente a escrituração dos livros comerciais e fiscais verificando possíveis erros, corrigindo-

os; 

✔ Supervisiona os trabalhos contábeis, analisando e orientando seu processamento, para assegurar o cumprimento 

do plano de contas adotado pela Prefeitura e os procedimentos contábeis legais; 

✔ Procede ou orienta a classificação e avaliação de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos e 

bens de serviço; 

✔ Organiza balancetes, balanços demonstrativos de contas, aplicando as normas contábeis, para apresentar 

resultados parciais e gerais da situação patrimonial, econômica e financeira do órgão; 

✔ Participa da elaboração do orçamento programa, fornecendo os dados contábeis, para servirem de base à 

montagem do mesmo; 

✔ Controla e participa dos trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo resultados e procedimentos 

contábeis; 

✔ Planeja e executa auditorias contábeis, efetuando perícias, investigações, apurações e exames técnicos, para 

assegurar o cumprimento das exigências legais e administrativas; 
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✔ Elabora anualmente relatório analítico sobre a situação patrimonial econômica e financeira do órgão, 

apresentando dados estatísticos; 

✔ Faz apropriação de custos e bens de serviços, bem como, supervisiona cálculos de reavaliação do ativo e 

depreciação de veículos, máquinas do patrimônio municipal em geral; 

✔ Assessora a direção dos departamentos, bem como o Chefe do Executivo Municipal, em problemas financeiros, 

contábeis e orçamentários, fornecendo pareceres, contribuindo para a correta elaboração de política e 

instrumentos de ação nas referidas divisões; 

✔ Acompanha a realização dos processos licitatórios bem como outras formas de concentração ou compra de bens 

e/ou serviços, verificando se atendem as disposições legais; 

✔ Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

✔ Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ENFERMEIRO 

Requisitos: Formação completa em nível superior em curso de bacharelado, de graduação plena, com habilitações 

específicas na área do cargo pretendido, e registro no órgão de classe. 

Descrição sumária: 

Planeja, organiza, supervisiona e executa serviços de enfermagem empregando processos de rotina e ou específicos 

que possibilitem a proteção e a recuperação da saúde individual e coletiva. 

 

Atribuições: 

 

✔ Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e o desenvolvimento das 

atividades de interesse da entidade; 

✔ Identifica as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as atividades da equipe de enfermagem, 

visando a preservação e recuperação da saúde; 

✔ Elabora plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assistência a ser 

prestada pela equipe; 

✔ Planeja, coordena e organiza campanhas de saúde, como campanhas de vacinação e outras; 

✔ Supervisiona equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para manter uma adequada assistência 

aos pacientes com eficiência, qualidade e segurança; 

✔ Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus conhecimentos técnicos, 

para proporcionar o maior grau possível de bem estar físico, mental e social aos seus pacientes; 

✔ Efetua testes de sensibilidade, aplicando substâncias alergênicas e fazendo a leitura das reações para obter 

subsídio aos diagnósticos; 

✔ Participa na elaboração, execução e avaliação dos planos de saúde, visando a melhoria da qualidade da 

assistência; 

✔ Executa a distribuição de medicamentos valendo-se de prescrição médica; 

✔ Participa da equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos e desenvolvendo programas e projetos; 

✔ Elabora escalas de serviço e atividades diárias da equipe de enfermagem sob sua responsabilidade; 
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✔ Faz medicação intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos e demais procedimentos necessários 

à recuperação do bem estar do paciente; 

✔ Mantém uma previsão a fim de requisitar materiais e medicamentos necessários, para assegurar o desempenho 

adequado dos trabalhos de enfermagem; 

✔ Realiza reuniões de orientação e avaliação, visando o aprimoramento da equipe de trabalho; 

✔ Faz a triagem nos casos de ausência do médico e presta atendimento nos casos de emergência; 

✔ Providencia o recolhimento dos relatórios das unidades da Prefeitura Municipal, bem como realiza uma análise 

dos mesmos; 

✔ Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

✔ Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: FAMACÊUTICO/BIOQUÍMICO 

Requisitos: Curso superior específico na área e registro no órgão da classe. 

Descrição sumária: 

Realizar tarefas específicas de desenvolvimento, produção, dispensação, controle, armazenamento, distribuição e 

transporte de produtos da área farmacêutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiológicos, 

domissanitários e insumos correlatos; realizar análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, microbiológicas 

e bromatológicas; orientar sobre uso de produtos e prestar serviços farmacêuticos. 

 

Atribuições: 

 

✔ Manipula insumos farmacêuticos, como medicação, pesagem e mistura; 

✔ Subministra produtos médicos e cirúrgicos, seguindo o receituário apropriado; 

✔ Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim atendendo a dispositivos 

legais; 

✔ Analisa produtos farmacêuticos, valendo-se de métodos químicos, para verificar qualidade, teor, pureza e 

quantidade de cada elemento na composição; 

✔ Orienta os responsáveis por farmácias e drogarias para que cumpram as leis vigentes; 

✔ Assessora as autoridades superiores no preparo de informativos e relatórios sobre legislação e assistência 

farmacêutica; 

✔ Fornece sempre que solicitado subsídio para elaboração de ordens de serviço, portarias, pareceres e manifestos; 

✔ Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

✔ Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 
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CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: FONOAUDIÓLOGO 

Requisitos: Formação completa em nível superior em curso de bacharelado, de graduação plena, com habilitações 

específicas na área do cargo pretendido, e registro no órgão de classe. 

Descrição sumária: 

Identifica problemas relacionados à comunicação humana, tanto verbal quanto não verbal, empregando técnicas e/ou 

aparelhos específicos para avaliação, visando o treinamento fonético, dicção e outras para possibilitar o aperfeiçoamento 

e/ou reabilitação da fala. 

 

Atribuições: 

 

✔ Elabora programas de prevenção ao nível de saúde auditiva; 

✔ Avalia as deficiências de comunicação do paciente, tanto verbal como não verbal, tais como: fala, linguagem, voz, 

audição, leitura e escrita; 

✔ Realiza exames fonéticos da linguagem audiométrica e outras técnicas próprias, para o diagnóstico de limiares 

auditivos, bem como visando estabelecer o plano de treinamento ou fonoterapia; 

✔ Programa, desenvolve e supervisiona o treinamento de voz, fala, linguagem, compreensão do pensamento 

verbalizado e outros; 

✔ Faz demonstração de técnicas de respiração e empostação da voz, orientando o treinamento fonético, auditivo 

de dicção e organização do pensamento em palavras, visando a reeducação ou reabilitação do paciente; 

✔ Auxilia no diagnóstico de lesões auditivas do ouvido externo, médio e interno, fornecendo dados para indicação 

de aparelhos auditivos; 

✔ Emite parecer quanto ao aperfeiçoamento ou a praticabilidade de reabilitação fonoaudiológica, elaborando 

relatórios, para complementar o diagnóstico; 

✔ Participa de equipes multiprofissionais para identificação de distúrbios de linguagem em suas formas de 

expressão e audição, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagnóstico e tratamento; 

✔ Prepara informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsídios para elaboração 

de ordens de serviço, portarias, pareceres e outros, bem como, orientações para pais e professores; 

✔ Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

✔ Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.     

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO 

Requisitos: Curso Superior específico (Clínico Geral) e registro no órgão da classe. 

 

Descrição sumária: 

Aplica os conhecimentos de medicina na prevenção e diagnóstico das doenças do corpo humano, efetuando exames 

médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnóstico com a respectiva prescrição de 

medicamentos e/ou solicitação de exames, visando à promoção da saúde e bem estar da população. 
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Atribuições: 

 

✔ Recebe e examina os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos 

especiais, para determinar o diagnóstico ou conforme necessidades requisitar exames complementares ou 

encaminhar o paciente para outra especialidade médica; 

✔ Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de laboratório, Raio-X e outros para informar ou 

confirmar diagnóstico; 

✔ Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administração dos mesmos; 

✔ Presta orientações aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saúde; 

✔ Anota e registra em fichas específicas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando conclusões 

diagnósticas, evolução da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientação terapêutica adequada a 

cada caso; 

✔ Atende determinações legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso; 

✔ Participa de inquéritos sanitários, levantamentos de doenças profissionais, lesões traumáticas e estudos 

epidemiológicos, elaborando e/ou preenchendo formulários próprios e estudando os dados estatísticos, para 

estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade, decorrentes de acidentes do trabalho, 

doenças profissionais e doenças de natureza não-ocupacionais; 

✔ Participa de programas de vacinação, orientando a seleção da população e o tipo e vacina a ser aplicada, para 

prevenir moléstias transmissíveis; 

✔ Atende urgências clínicas, cirúrgicas ou traumatológicas; 

✔ Emite atestados e laudos para admissão ou nomeação de empregados, concessão de licenças, abono de faltas e 

outros; 

✔ Colabora na limpeza e organização do local de trabalho; 

✔ Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ODONTÓLOGO 

Requisitos: Curso superior específico na área e registro no órgão da classe. 

Descrição sumária: 

Presta atendimento odontológico aos munícipes, objetivando prevenção, diagnóstico e tratamento das afecções dos 

dentes e da boca. 

 

Atribuições: 

 

✔ Realiza exames nos dentes e na cavidade bucal, utilizando aparelhos específicos para verificar a presença de 

cáries e outras afecções; 

✔ Prioriza o atendimento a pacientes que apresentem quadros de infecção e dor; 

✔ Identifica afecções, quanto à extensão e profundidade, valendo-se de instrumentos e exames adequados para 

estabelecer o tipo de tratamento; 

✔ Efetua administração de anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento; 
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✔ Efetua restaurações, extrações, limpeza profilática, selante, aplicação de flúor e demais procedimentos 

necessários; 

✔ Realiza a limpeza profilática dos dentes e gengivas, extraindo o tártaro para eliminar a instalação de focos de 

infecção; 

✔ Substitui ou restaura partes da coroa dentária, colocando incrustações ou coroas protéticas para completar ou 

substituir o órgão dentário; 

✔ Orienta os pacientes quanto os cuidados com a higiene bucal; 

✔ Prescreve ou administra medicamentos para prevenir hemorragia pós-cirúrgica ou tratar de infecções da boca e 

dentes; 

✔ Participa da equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos e desenvolvendo programas e projetos; 

✔ Registra os dados coletados lançando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolução do tratamento; 

✔ Prescreve medicamentos quando necessário; 

✔ Providencia o preenchimento das fichas e relatórios informando as atividades dos serviços prestados; 

✔ Aconselha os pacientes quanto aos cuidados de higiene, orientando-os na proteção dos dentes e gengivas; 

✔ Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

✔ Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: PROFESSOR   

Requisitos: Formação em nível superior, em curso de licenciatura plena específica; ou outra graduação correspondente 

as áreas do conhecimento, específicas do currículo, acompanhada de formação em licenciatura plena em Pedagogia. 

Atribuições: 

 

✔ Participar na elaboração e/ou realimentação do projeto político pedagógico da instituição educacional, de acordo 

com a proposta curricular adotada pela rede pública municipal de ensino; 

✔ Elaborar e cumprir plano de trabalho docente segundo a proposta pedagógica da instituição educacional; 

✔ Planejar, executar e avaliar atividades pedagógicas que visem cumprir os objetivos do processo de ensino 

aprendizagem; 

✔ Zelar pela aprendizagem das crianças, acompanhando e avaliando o rendimento dos mesmos, proporcionando 

meios para seu melhor desenvolvimento; 

✔ Recuperar o aluno com defasagem de aprendizagem, estabelecendo e implementando estratégias para as 

crianças de menor rendimento; 

✔ Informar à equipe de suporte pedagógico os problemas que interferem no trabalho de sala de aula; 

✔ Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas; 

✔ Participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional; 

✔ Colaborar com as atividades de articulação da instituição educacional com as famílias e a comunidade; 

✔ Divulgar as experiências educacionais realizadas; 

✔ Participar do processo de inclusão do aluno com necessidades especiais no ensino regular; 

✔ Participar de reuniões e eventos da instituição educacional; 
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✔ Manter pontualidade e assiduidade diária, comprometendo-se com a administração e coordenação pedagógica 

da instituição educacional quanto as obrigações do cargo e as normas do regimento interno da mesma; 

✔ Incumbir-se das demais tarefas indispensáveis ao atingimento dos fins educacionais da instituição educacional e 

ao processo de ensino-aprendizagem.  

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: PROFESSOR EDUCAÇÃO INFANTIL 

Requisitos: Formação em nível superior, com habilitação em curso de licenciatura plena em Pedagogia. 

Atribuições: 

 

✔ Atuar em atividades de educação infantil, atendendo, no que lhe compete, a criança de 0 (zero) a 5 (cinco) anos; 

✔ Participar na elaboração da proposta pedagógica da instituição educacional; 

✔ Planejar e operacionalizar o processo ensino-aprendizagem de acordo com a proposta pedagógica da instituição 

educacional; 

✔ Executar atividades baseadas no conhecimento científico acerca do desenvolvimento integral da criança, 

consignadas na proposta político-pedagógica; 

✔ Organizar tempos e espaços que privilegiem o brincar como forma de expressão, pensamento e interação; 

✔ Desenvolver atividades objetivando o cuidar e o educar como eixo norteador do desenvolvimento infantil; 

✔ Assegurar que a criança matriculada na educação infantil tenha suas necessidades básicas de higiene, 

alimentação e repouso atendidas de forma adequada; 

✔ Propiciar situações em que a criança possa construir sua autonomia; 

✔ Implementar atividades que valorizem a diversidade sociocultural da comunidade atendida e ampliar o acesso 

aos bens socioculturais e artísticos disponíveis; 

✔ Executar suas atividades pautando-se no respeito à dignidade, aos direitos e às especificidades da criança de até 

5 (cinco) anos, em suas diferenças individuais, sociais, econômicas, culturais, étnicas, religiosas, sem 

discriminação alguma; 

✔ Colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade; 

✔ Colaborar no envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo de desenvolvimento infantil; 

✔ Interagir com demais profissionais da instituição educacional na qual atua, para construção coletiva do projeto 

político-pedagógico; 

✔ Participar de atividades de qualificação proporcionadas pela Administração Municipal; 

✔ Refletir e avaliar sua prática profissional, buscando aperfeiçoá-la; 

✔ Participar do processo de inclusão do aluno com necessidades especiais no ensino regular; 

✔ Participar de reuniões e eventos da instituição educacional; 

✔ Manter pontualidade e assiduidade diária, comprometendo-se com a administração e coordenação pedagógica 

da instituição educacional quanto as obrigações do cargo e as normas do regimento interno da mesma; 

✔ Incumbir-se de outras tarefas específicas que lhe forem atribuídas, de acordo com as normas emanadas do Órgão 

Municipal de Educação. 
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CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: PSICÓLOGO 

Requisitos: Curso superior específico na área e registro no órgão da classe. 

Descrição sumária: 

Procede ao estudo e avaliação dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas 

psicológicas, como testes, para a determinação de características afetivas, intelectuais e motoras e outros métodos de 

verificação, para possibilitar a orientação, seleção e treinamento no campo profissional. 

 

Atribuições: 

 

✔ Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas próprias, analisando, diagnosticando e emitindo laudo e/ou 

parecer técnico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros serviços especializados; 

✔ Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e prática dos métodos psicológicos, para determinar o nível 

de inteligência, faculdades, aptidões, traços de personalidade e outras características pessoais, possíveis 

desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psíquica e recomenda a terapia 

adequada; 

✔ Presta atendimento psicológico de ordem psicoterápica e ou de curso preventivo, através de sessões individuais 

e grupais; 

✔ Participa das atividades relativas ao processo de recrutamento, seleção, acompanhamento, treinamento e 

reciclagem de servidores e estagiários, quando solicitado pela Administração Municipal, utilizando métodos e 

técnicas apropriadas aos objetivos da Prefeitura Municipal; 

✔ Diagnostica a existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade, disfunções cerebrais mímicas, 

disritmías, dislexias e outros distúrbios psíquicos, aplicando e interpretando provas e outros reativos psicológicos, 

para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades; 

✔ Participa de programa de saúde mental, através de atividades com a comunidade, visando o esclarecimento e 

co-participação; 

✔ Colabora nos serviços de assistência social, analisando e diagnosticando casos na área de sua competência; 

✔ Participa na elaboração de normas programáticas de materiais e de instrumentos necessários a realização de 

atividades da área, visando dinamizar e padronizar serviços para atingir objetivos estabelecidos; 

✔ Encarrega-se dos aspectos psicológicos dos programas e medidas de prevenção de acidentes nas atividades; 

✔ Participa da equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas e de projetos, de acordo com padrões técnicos 

propostos, visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de áreas de trabalho e de interesse do 

município; 

✔ Colabora nas atividades de readaptação de indivíduos incapacitados por acidentes e outras causas; 

✔ Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

✔ Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 
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NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTÓRIO DENTÁRIO 

Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso específico na área com registro no Conselho respectivo 

Descrição: 

Planejam o trabalho técnico-odontológico. Previnem doença bucal participando de programas de promoção à saúde, 

projetos educativos e de orientação de higiene bucal. Executam procedimentos odontológicos sob supervisão do cirurgião 

dentista. Administram pessoal e recursos financeiros e materiais. As atividades são exercidas conforme normas e 

procedimentos técnicos e de biossegurança. 

 

Atribuições: 

 

✔ Triar pacientes; 

✔ Realizar a anamnese do paciente; 

✔ Elaborar projetos para a saúde bucal; 

✔ Interpretar informações técnicas; 

✔ Agilizar o atendimento odontológico; 

✔ Preparar equipamentos e instrumental para o uso; 

✔ Organizar arquivo e fichário; 

✔ Desinfectar instrumental e/ou moldagens; 

✔ Esterilizar instrumental; 

✔ Solicitar adequação do ambiente de trabalho (luz, ruído, circulação de ar); 

✔ Providenciar o acondicionamento e destino do lixo; 

✔ Armazenar material esterilizado; 

✔ Cumprir normas complementares de biossegurança e segurança; 

✔ Proceder à conservação e à manutenção do equipamento odontológico; 

✔ Preencher fichas clínicas. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: MONITOR DE CRECHE 

Requisitos: Formação em ensino médio completo. 

Atribuições: 

✔ Executar atividades diárias de recreação com crianças e trabalhos educacionais de artes, acompanhar; 

✔ Acompanhar crianças em passeios, visitas e festividades sociais; 

✔ Proceder, orientar e auxiliar as crianças no que se refere a higiene pessoal; 

✔ Auxiliar as crianças na alimentação; 

✔ Auxiliar a criança a desenvolver a coordenação motora; 

✔ Observar a saúde e o bem estar das crianças, levando-as quando necessário, para atendimento médico e 
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ambulatorial; 

✔ Ministrar medicamentos conforme prescrição médica; 

✔ Prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorrência; 

✔ Orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia; 

✔ Levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldades ocorridas; 

✔ Vigiar e manter a disciplina das crianças sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substitutivo 

ou responsáveis, quando afastar-se, ou ao final do período de atendimento; 

✔ Apurar a frequência diária e mensal dos menores; 

✔ Executar tarefas afins. 

✔ Participar das atividades de avaliação e encaminhamento dos procedimentos realizados no âmbito do Centro 

Municipal de Educação Infantil – Criança Feliz; 

✔ Participar das atividades de atualização de discussão da legislação municipal no que se refere a instituição e/ou 

departamento de educação;  

✔ Participar das atividades (cursos de formação relacionados ao cotidiano ao cargo);  

✔ Participar de reuniões e atividades desenvolvidas pela instituição e departamento de educação e cumprir o 

regimento do Centro Municipal de Educação Infantil – Criança Feliz; exercer outras responsabilidades / atribuições 

correlatas. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

Requisitos: Ensino médio e ou curso técnico profissionalizante completos, diretamente relacionado ao cargo. 

Descrição sumária: 

Prestar apoio técnico-administrativo em atividades relacionadas à organização e execução de tarefas que envolvam 

função de suporte; atividades relacionadas com serviços envolvendo digitação, registro, organização, controle e arquivo 

de documentos; atendimento ao público e instrução de processos administrativos. 

 

Atribuições: 

 

✔ Receber, registrar e controlar a entrada e saída de documentos da secretaria/departamento em que tiver lotado. 

✔ Selecionar, classificar, cadastrar e arquivar documentos. 

✔ Elaborar e organizar fichários e arquivos necessários para o controle dos serviços. 

✔ Receber e entregar documentos e correspondências nos diversos órgãos da entidade. 

✔ Executar serviços de digitação. 

✔ Operar em terminais de computador, fax, microfilme, fotocopiadora e equipamentos semelhantes. 

✔ Cadastrar em terminais de computadores processos administrativos. 

✔ Providenciar os serviços de fotocópias de processos e documentos em geral. 

✔ Participar de comissões em geral, secretariando ou servindo como membro. 

✔ Lançar informações em expedientes administrativos, referentes a requerimentos. 

✔ Redigir atos administrativos da unidade onde estiver lotado, como: ofícios, memorandos, comunicações internas, 
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expedientes, e-mails, entre outros. 

✔ Solicitar material de consumo e permanente. 

✔ Fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais. 

✔ Atender ao público em geral. 

✔ Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

✔ Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

 

NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: MECÂNICO 

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto. 

Descrição: 

Realizam manutenção em máquinas pesadas, carros leves, ônibus. Preparam peças para montagem de equipamento; 

realizam manutenções, inspecionam e testam o funcionamento de máquinas e equipamentos. Planejam as atividades de 

manutenção e registram informações técnicas. As atividades são desenvolvidas em conformidade com normas e 

procedimentos técnicos, de segurança, qualidade e de preservação do meio ambiente. 

 

Atribuições: 

 

✔ Preparar peças para montagem de equipamentos; 

✔ Adaptar peças e conjuntos; 

✔ Conferir medidas de peças; 

✔ Cortar peças; 

✔ Soldar peças; 

✔ Usinar peças; 

✔ Realizar manutenção em máquinas pesadas e equipamentos agrícolas; 

✔ Trocar embuchamento; 

✔ Trocar correias; 

✔ Regular motores; 

✔ Substituir filtros; 

✔ Regular conjuntos de peças; 

✔ Regular sistema de freios; 

✔ Testar funcionamento de equipamentos; 

✔ Testar rendimento de potência de motores; 

✔ Medir a rotação de motores; 

✔ Trabalhar com segurança; 

✔ Utilizar equipamentos de proteção individual; 
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✔ Limpar local de trabalho; 

✔ Identificar áreas de risco; 

✔ Isolar área de trabalho; 

✔ Identificar áreas de risco; 

✔ Isolar área de trabalho; 

✔ Desligar equipamentos para manutenção; 

✔ Bloquear chaves de partida de equipamentos. 

 

 

NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS “A” 

Requisitos: Alfabetizado 

Descrição sumária: 

Realizam manutenção geral em vias, manejam áreas verdes, tapam buracos, limpam vias permanentes e conservam 

bueiros e galerias de águas pluviais. Recompõem aterros, controlam atividades de conservação e trabalham seguindo 

normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. 

 

Atribuições: 

 

✔ Realizar manutenção geral em vias; 

✔ Limpar áreas de construção de cercas; 

✔ Distribuir material em pontos predeterminados; 

✔ Rastelar a massa verde; 

✔ Retirar massa verde; 

✔ Podar árvores; 

✔ Remover árvores; 

✔ Capinar a encosta dos córregos; 

✔ Plantar grama e árvores nas rodovias; 

✔ Adubar grama; 

✔ Regar a grama; 

✔ Recobrir a grama com terra; 

✔ Eliminar formigas e cupins; 

✔ Refilar mato na borda da pista; 

✔ Remover troncos, galhos e folhas das vias; 

✔ Ensacar o material varrido; 

✔ Conservar bueiros e galerias de águas pluviais; 
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CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS “B” 

Requisitos: Alfabetizado 

Descrição sumária: 

Executam serviços de manutenção, higiene e limpeza, substituindo, trocando, limpando, reparando componentes e 

equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessórios. Trabalham seguindo normas de segurança, 

higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. 

 

Atribuições: 

 

✔ Limpar recintos e acessórios; 

✔ Lavar fachadas; 

✔ Limpar vidros; 

✔ Remover resíduos dos vidros; 

✔ Remover pichações; 

✔ Limpar móveis e equipamentos; 

✔ Limpar superfícies (paredes, pisos, etc.); 

✔ Aspirar pó; 

✔ Lavar pisos; 

✔ Encerar pisos; 

✔ Remover sujeira; 

✔ Varrer pisos; 

✔ Secar pisos; 

✔ Passar pano; 

✔ Limpar cortinas e persianas; 

✔ Recolher lixo; 

✔ Controlar o estoque de material; 

✔ Verificar validade de produtos químicos e de limpeza; 

✔ Selecionar produtos e material; 

✔ Preparar produtos; 

✔ Diluir produtos (químicos e de limpeza); 

✔ Dosar produtos químicos; 

✔ Solicitar equipamentos e materiais; 

✔ Usar uniforme; 
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CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO: GARI 

Requisitos: Alfabetizado. 

Descrição sumária: 

Os trabalhadores nos serviços de coleta de resíduos, de limpeza e conservação de áreas públicas coletam resíduos 

domiciliares, resíduos sólidos de serviços de saúde e resíduos coletados nos serviços de limpeza e conservação de áreas 

públicas. Preservam as vias públicas, varrendo calçadas, sarjetas e calçadões, acondicionando o lixo para que seja 

coletado e encaminhado para o aterro sanitário. Conservam as áreas públicas lavando-as, pintando guias, postes, 

viadutos, muretas e etc. Zelam pela segurança das pessoas sinalizando e isolando áreas de risco e de trabalho. 

Trabalham com segurança, utilizando equipamento de proteção individual e promovendo a segurança individual e da 

equipe. 

 

Atribuições: 

 

✔ Verificar material de trabalho; 

✔ Percorrer roteiros de coleta; 

✔ Atender pedidos de retirada de resíduos (grupo b); 

✔ Varrer sarjetas e calçadões; 

✔ Varrer calçadas; 

✔ Amontoar detritos e folhagem; 

✔ Acondicionar lixo em latões ou sacos plásticos; 

✔ Empurrar carrinho (lutocar); 

✔ Solicitar coleta de animais mortos; 

✔ Solicitar remoção de entulho; 

✔ Vestir uniforme; 

✔ Utilizar equipamento de proteção individual; 

✔ Posicionar-se na contramão do fluxo de carros; 

✔ Participar de reuniões com técnicos de segurança; 

✔ Conversar com munícipes sobre condições de segurança; 

✔ Atender solicitações; 

✔ Notificar ocorrências; 

✔ Comunicar-se com colegas de trabalho; 

✔ Comunicar situações de risco; 
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CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO: MOTORISTA 

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto e CNH categoria “D” 

Descrição sumária: 

Dirigem e manobram veículos e transportam pessoas. Realizam verificações e manutenções básicas do veículo e utilizam 

equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalização sonora e luminosa, utilizam-se de capacidades 

comunicativas. Trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. 

 

Atribuições: 

 

✔ Dirigir veículos; 

✔ Checar indicações dos instrumentos do painel; 

✔ Ajustar bancos e retrovisores; 

✔ Detectar problemas mecânicos; 

✔ Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; 

✔ Buscar local seguro em caso de perigo; 

✔ Conduzir veículo com problemas mecânicos com autorização superior; 

✔ Desviar de buracos; 

✔ Evitar paradas bruscas; 

✔ Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina; 

✔ Realizar verificações e manutenções básicas do veículo; 

✔ Verificar nível do combustível 

✔ Abastecer veículo 

✔ Limpar parte interna e externa do veículo 

✔ Verificar estado dos pneus 

✔ Testar sistema elétrico 

✔ Esterilizar veículos 

✔ Verificar nível do líquido de arrefecimento do reservatório 

✔ Testar sistema de freios 

✔ Agir com ética 

✔ Manter-se atualizado 

✔ Zelar pela segurança dos ocupantes do veículo 

✔ Trabalhar em equipe 

✔ Respeitar leis de trânsito 

✔ Dirigir defensivamente 
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CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS 

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto e CNH Categoria “C”. 

Descrição sumária: 

Planejam o trabalho, realizam manutenção básica de máquinas pesadas e as operam. Removem solo e material orgânico 

"bota-fora", drenam solos e executam construção de aterros. Realizam acabamento em pavimentos e cravam estacas. 

 

Atribuições: 

 

✔ Realizar manutenção básica de máquinas pesadas; 

✔ Conferir níveis de óleos, combustíveis e de água; 

✔ Completar nível de água da máquina; 

✔ Verificar as condições do material rodante; 

✔ Drenar água dos reservatórios (ar e combustível); 

✔ Verificar o funcionamento do sistema hidráulico; 

✔ Verificar o funcionamento elétrico; 

✔ Verificar a condição dos acessórios; 

✔ Limpar máquina; 

✔ Relatar problemas detectados; 

✔ Analisar o serviço; 

✔ Estabelecer sequência de atividades; 

✔ Definir etapas de serviço; 

✔ Estimar tempo de duração do serviço; 

✔ Selecionar máquinas; 

✔ Drenar solos 

✔ Abrir valas para drenagem; 

✔ Identificar necessidade de escoramento de paredes e valas; 

✔ Trabalhar em equipe; 

✔ Demonstrar responsabilidade; 

✔ Zelar pelos equipamentos e máquinas; 

✔ Demonstrar iniciativa; 

✔ Tratar situações de emergência e acidentes. 

 


