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SUPERIOR 
 
ASSISTENTE SOCIAL 
Descrição Sumária 
Prestar serviços de âmbito social, a indivíduos em grupos e comunidade, 
identificando e analisando seus problemas, necessidades materiais e sociais, 
aplicando métodos e processos básicos do serviço social. 
Descrição Detalhada 
Orientar indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de 
identificar recursos e fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus 
direitos. 
Planejar, organizar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da 
realidade social e subsidiar ações profissionais. 
Realizar estudos sociais e econômicos com os usuários para fins de benefícios e 
serviços sociais junto a órgãos da administração pública. 
Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, 
planos, programas e projetos na área de serviço social. 
Realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pareceres 
sobre a matéria de serviço social. 
Dirigir e coordenar associações, núcleos, centros de estudos e de pesquisas em 
serviço social. 
Planejar, coordenar e executar seminários, encontros, congressos, cursos de 
capacitação e eventos assemelhados sobre assuntos de serviço social. 
Executar outras tarefas correlatas determinada pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Serviço Social, com registro no Conselho 
Regional de Serviço Social - CRESS. 
__________________________________________ 
 
CONTADOR 
Descrição Sumária 
Supervisionar, coordenar e executar serviços inerentes à contabilidade geral da 
prefeitura e Fundações Municipais. 
Descrição Detalhada 
Escriturar e/ou supervisionar analiticamente os atos ou fatos administrativos, 
organizando o sistema de registro e operação, efetuando os correspondentes 
lançamentos contábeis para possibilitar o controle contábil, orçamentário e 
financeiro. 



Promover a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo 
saldos, analisando e orientando o procedimento, localizando e retificando 
possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis e 
cumprimento do plano de contas adotado. 
Examinar empenhos de despesa, verificando a classificação e a existência de 
recursos nas dotações orçamentárias, para o pagamento dos compromissos 
assumidos. 
Elaborar demonstrativos contábeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, 
relativos à execução orçamentária e financeira, em consonância com leis, 
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situação 
patrimonial, econômica e financeira. 
Planejar e executar auditorias contábeis; implantar sistema de registros e 
operações, efetuando perícias, investigações, apurações e exames, para 
assegurar o cumprimento às exigências legais e administrativas. 
Elaborar anualmente relatório analítico sobre a situação patrimonial, econômica e 
financeira do município, apresentando dados estatísticos comparativos e 
pareceres técnicos. 
 Assessorar em projetos financeiros, contábeis e orçamentários, emitindo 
pareceres para a correta elaboração de políticas e instrumentos de ação nos 
referidos setores. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Ciências Contábeis, com registro no Conselho 
Regional de Contabilidade - CRC. 
__________________________________ 
 
ENGENHEIRO AGRIMENSOR 
Descrição Sumária 
Executar e orientar projetos referentes à agrimensura, consultando 
levantamentos topográficos, altímetro, geodésicos e aerofotogramétricos, para 
possibilitar a locação de loteamentos, sistemas de saneamento, irrigação e 
drenagem, traçado de cidades, estradas e outros projetos. 
Descrição Detalhada 
Executar levantamentos topográficos de áreas rurais, drenagens, irrigações, 
reflorestamentos, efetuando alinhamento, medição e leitura angulares dos 
terrenos, manuseando os equipamentos adequados e elaborando os respectivos 
croquis e cálculos, encaminhando-os ao departamento competente. 
Efetuar levantamentos urbanos de loteamentos, locações e retificação de canais, 
pontes, estradas, túneis e viadutos. 
Fazer perícias em serviços judiciais, examinando e vistoriando os levantamentos 
topográficos, mantendo relatórios. 
Estudar as características do projeto a ser executado, examinando espaços e 
especificações para planejar o esquema dos levantamentos a serem realizados. 
Orientar os levantamentos topográficos ou de outro gênero na área demarcada, 
acompanhando a instalação e utilização de teodolitos, níveis, compassos e 



outros instrumentos de agrimensura para assegurar a observância dos padrões 
técnicos. 
Analisar os dados obtidos, efetuando cálculos trigonométricos, algébricos e 
outros, para determinar as áreas de execução de cortes, aterros, transportes, 
apurar os volumes de terra, rocha, concreto lançado, os traçados de nível e 
outras informações. 
Avaliar os trabalhos de arruamento, estradas, obras hidráulicas e outras, 
examinando “in loco”, consultando profissionais da área, emitindo pareceres 
técnicos para assegurar a observância às normas de segurança e qualidade.  
 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior de Engenharia de Agrimensura, com registro no 
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA. 
_________________________________________ 
 
ENGENHEIRO AMBIENTAL 
Descrição Sumária 
Desenvolver as atividades decorrentes da aplicação da legislação ambiental 
municipal, por meio de fiscalização e licenciamento ambiental, atender ao público 
quanto a orientações técnicas, referentes a procedimentos e processos de 
licenciamento ambiental, elaborar e desenvolver estudos e projetos visando 
atender a legislação vigente aplicáveis ao Aterro Sanitário Municipal, analisar e 
vistoriar processos referentes à Plano de Gerenciamento de Resíduos Sólidos 
(PGRS). 
Descrição Detalhada 
Desenvolver as atividades decorrentes da aplicação da legislação ambiental 
municipal, por meio de fiscalização e licenciamento ambiental;  
Atender ao público quanto a orientações técnicas, referentes a procedimentos e 
processos de licenciamento ambiental; 
 Ser Responsável Técnico do Aterro Sanitário Municipal, elaborando e 
desenvolvendo estudos e projetos visando atender a legislação vigente; 
Analisar laudos e processos;  
Analisar e vistoriar processos referentes à Plano de Gerenciamento de Resíduos 
Sólidos (PGRS);  
Avaliar os estudos ambientais, advindos da implantação e operação de 
empreendimentos que possam causar degradação e poluição ambiental; 
Realizar vistorias em campo, coletando e analisando dados documentais; 
Elaborar pareceres técnicos e relatórios, indicando a fundamentação técnica, 
métodos e parâmetros aplicados;  
Efetuar diagnóstico do meio físico e biológico, procurando prover meios para sua 
conservação, educação, planejamento, prevenção e proteção dos recursos 
naturais renováveis e não renováveis;  
Analisar bacias hidrográficas com vistas à proteção, conservação e recuperação 
de mananciais; 



Manter unidades de conservação, atuar na preservação e conservação 
ambientais; 
Compreender aspectos educacionais, tecnológicos, culturais, éticos e sociais da 
gestão ambiental, estabelecendo os fundamentos da sustentabilidade;  
Pesquisar e elaborar projetos e eventos de educação sócio ambiental, junto às 
escolas e à comunidade; 
Participar de eventos externos e reuniões técnicas quando determinado pela 
autoridade competente;  
Assessorar tecnicamente comissões, grupos e equipes de trabalho constituído 
pela autoridade competente;  
Desenvolver outras atividades correlatas. 
Especificações: 
Escolaridade: curso superior em Engenharia Ambiental, com registro no 
Conselho de Classe da Categoria Profissional. 
____________________________________ 
 
 
 
ENGENHEIRO CIVIL 
Descrição Sumária 
Elaborar, orientar e dirigir determinados projetos específicos de engenharia, 
preparando planos e métodos, e demais dados, visando a orientação técnica de 
construções, de manutenções e de reformas de obras de responsabilidade do 
Município. 
Descrição Detalhada 
Elaborar, orientar e dirigir determinados projetos específicos de engenharia, de 
acordo com sua especialização. 
Coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, indicando materiais, 
equipamentos e mão-de-obra necessários, elaborar orçamentos possibilitando a 
construção, reforma e/ou manutenção de edificações. 
Fiscalizar, supervisionar e dirigir obras e serviços técnicos, avaliar imóveis, 
elaborar laudos e pareceres técnicos, avaliar a capacidade técnica de empresas 
de engenharia, supervisionar, remanejar e treinar subordinados. 
Orientar a compra, distribuição, operação e reparos de equipamentos utilizados 
em obras e/ou serviços. 
Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instruções normativas, manuais técnicos, 
relatórios, registros e cadastros, relativos às atividades de engenharia. 
Supervisionar, fiscalizar obras, serviços de terraplanagem, projetos de locação, 
projetos de obras viárias, observando o cumprimento das especificações 
técnicas exigidas para assegurar os padrões de qualidade e segurança; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Engenharia Civil, com registro no Conselho 
Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA. 
______________________________________ 
 



ENGENHEIRO ELETRICISTA 
Descrição Sumária:  
Executar e/ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia elétrica, referentes 
à geração, transmissão, distribuição e utilização da mediação e controle elétrico. 
Descrição detalhada:  
Supervisionar, coordenar e prestar orientação técnica sobre trabalhos de 
engenharia elétrica; 
Estudar projetos, dando o devido parecer; 
Dirigir ou fiscalizar obras de sua área de atuação; 
Planejar e realizar projetos e especificações; 
Efetuar estudos de viabilidade técnico-econômica; 
Prestar assistência, assessoria e consultoria; 
Dirigir ou executar obras e serviços técnicos; 
Proceder vistorias, perícias, avaliações, arbitramentos, laudos e pareceres 
técnicos;  
Elaborar orçamentos; 
Elaborar, analisar e fiscalizar projetos de instalações elétricas elaborados ou 
contratados pelo Município;  
Conduzir equipes de instalação, montagem, operação, reparo ou manutenção; 
Executar instalações, montagens e reparos; executar desenhos técnicos; 
Supervisionar a operação e manutenção de equipamentos e instalações;  
Trabalhar segundo normas técnicas de segurança, qualidade, produtividade, 
higiene e preservação ambiental; 
Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e 
programas de informática; 
Executar outras tarefas correlatas. 
Especificações: 
Escolaridade: Curso superior em Engenharia Elétrica, e registro no Conselho da 
Categoria Profissional. 
_______________________________________________ 
 
FONOAUDIÓLOGO 
Descrição Sumária 
Identificar problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando 
técnicas próprias de avaliação e fazendo treinamento fonético, auditivo e de 
dicção para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou a reabilitação da fala.  
Descrição Detalhada 
Avaliar as deficiências do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, 
audiometria, gravação e outras técnicas próprias, para estabelecer o plano de 
treinamento ou terapêutico.  
Orientar o paciente com problemas de linguagem e audição, utilizando a 
logopedia e audiologia em sessões terapêuticas, visando sua reabilitação.  
Orientar a equipe pedagógica, preparando informes e documentos sobre 
assuntos de fonoaudiologia a fim de possibilitar-lhe subsídios. 



Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos, determinando 
a localização da lesão auditiva e suas conseqüências na voz, na fala e na 
linguagem do indivíduo.  
Orientar os les sobre o comportamento verbal da criança, principalmente com 
relação à voz. 
Atender e orientar os pais sobre as deficiências e/ou problemas de comunicação 
detectadas nas crianças, emitindo parecer de sua especialidade e 
estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducação e a 
reabilitação.  
Elaborar relatório de atividades, através de levantamentos dos atendimentos 
efetuados para fins de controle e estatística. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Fonoaudiologia, com registro no Conselho 
Regional de Fonoaudiologia - CRFa. 
________________________________________ 
 
INSTRUTOR DE MODALIDADE ESPORTIVA 
Descrição Sumária 
Executar tarefas inerentes à área desportiva, desenvolvendo exercícios físicos, 
jogos e atividades inerentes às modalidades, de forma lúdica e dinâmica, visando 
a inclusão social dos usuários das políticas públicas. 
Descrição Detalhada 
Aplicar exercícios específicos de acordo com as modalidades, para desenvolver 
e manter a condição física dos usuários; 
Participar de projetos a serem elaborados e desenvolvidos por superiores; 
Participar na organização e desenvolvimento de atividades recreativas e de lazer 
realizadas pelo município; 
Colaborar na elaboração de projetos e planos de ação das atividades 
socioeducativas; 
Participar de ações complementares de caráter cívico, cultural e recreativo, 
visando desenvolver habilidades, iniciativas, cooperação, criatividade e 
relacionamento social, mesmo que sejam executadas em horários que excedam 
a jornada normal de trabalho; 
Preparar o plano de aula, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo 
com objetivos a serem alcançados; 
Zelar pela conservação e armazenamento dos materiais e equipamentos de 
trabalho; 
Participar de reuniões técnicas e administrativas com a equipe de trabalho; 
Manter registro de freqüência diário; 
Preencher relatórios mensais; 
Manter-se atualizado, participando de curso de qualificação e capacitações afins, 
visando o acompanhamento e evoluções de novas técnicas e metodologias; 
Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata. 
Especificações 
Escolaridade: Superior em Educação Física com registro no Conselho Regional 



de Educação Física – CREF. 
_________________________________________ 
 
MÉDICO AUDITOR 
Descrição Sumária 
Auditar os serviços hospitalares, ambulatoriais públicos ou privados, 
procedimentos de alto custo, hemoterapia, órtese-prótese (prontuários médicos, 
laudos médicos, fichas clínicas, fichas de atendimentos ambulatoriais), de acordo 
com a legislação aplicável pelo Sistema Único de Saúde (SUS). 
Descrição Detalhada 
Verificar “in loco” pôr amostragem, a qualidade do atendimento prestado ao 
usuário do sistema; 
Autorizar ou não o internamento hospitalar; 
Verificar o preenchimento adequado dos laudos médicos para a emissão da 
Autorização de Internação Hospitalar (AIH) em seus diversos campos; 
Analisar os dados contidos nos Laudos Médicos, comparar os sinais e sintomas 
apresentados pelo paciente e outras tarefas afins; 
Zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamentos e locais de 
trabalho; 
Executar a jornada de trabalho semanal, distribuídas conforme a necessidade de 
serviço, incluindo período diurno, plantões noturnos nos dias úteis, finais de 
semana e feriados, nas unidades básicas de saúde e postos de atendimento 
designados pela Secretaria da Saúde; 
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência; 
Obedecer ao Código de Ética Médica. 
Especificações: 
Escolaridade: Curso superior em Medicina, com especialização em Auditoria e 
registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
________________________________________ 
 
MÉDICO CLÍNICO GERAL 
Descrição Sumária 
Fazer exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e outras 
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos 
de medicina preventiva ou terapêutica para promover a saúde e o bem-estar do 
paciente. 
Descrição Detalhada 
Examinar o paciente, apalpando ou utilizando instrumentos especiais para 
determinar o diagnóstico ou, sendo necessário, requisitar exames 
complementares e encaminhá-los ao especialista. 
Registrar consulta médica, anotando em prontuário próprio a queixa, os exames 
físicos e complementares para efetuar a orientação adequada. 
Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioquímicos, 
hematológicos e outros, comparando-os com padrões normais para confirmar ou 
informar o diagnóstico. 



Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de 
administração, assim como cuidados a serem observados para conservar ou 
restabelecer a saúde do paciente. 
Efetuar exames médicos destinados à admissão de candidatos a cargos em 
ocupações definidas, baseando-se nas exigências da capacidade física e mental 
das mesmas para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos. 
Prestar atendimento de urgência em casos de acidentes de trabalho ou 
alterações agudas de saúde, orientando e/ou executando a terapêutica 
adequada para prevenir conseqüências mais graves ao trabalhador. 
Emitir atestados de saúde, sanidade, aptidão física, mental e de óbito, para 
atender às determinações legais. 
Participar de programas de saúde pública, acompanhando a implantação e 
avaliação dos resultados, assim como a realização em conjunto com equipe da 
unidade de saúde, ações educativas de prevenção às doenças infecciosas, 
visando preservar a saúde no município. 
Participar de reuniões de âmbito local, distrital ou regional, mantendo 
constantemente informações sobre as necessidades na unidade de saúde para 
promover a saúde e o bem-estar da comunidade. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Medicina,  com registro no Conselho Regional 
de Medicina - CRM. 
______________________________________ 
 
MÉDICO CLÍNICO GERAL PLANTONISTA 
Descrição Sumária 
Prestar atendimento de Urgência e Emergência passíveis de tratamento a níveis 
de pronto atendimento a pacientes tanto adultos como pediátricos (em caso de 
não haver médicos especialista em pediatria) em demanda espontânea, cuja 
origem é variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo tratamento 
clínico dos mesmos. 
Descrição Detalhada 
Atender prioritariamente os pacientes de urgência e emergência identificados de 
acordo com protocolo de acolhimento definidas pela Secretaria da Saúde, 
realizado pelo enfermeiro que fará a classificação do risco; 
Realizar consultas, exames clínicos, solicitar exames subsidiários analisar e 
interpretar seus resultados; emitir diagnósticos; prescrever tratamentos; orientar 
os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, 
proteger e recuperar a saúde do cidadão; 
Encaminhar pacientes de risco aos serviços de maior complexidade para 
tratamento e ou internação hospitalar caso necessário com a Central de 
Regulação Médica; 
Garantir a continuidade da atenção médica ao paciente grave, até a sua 
recepção por outro médico nos serviços de urgência ou na remoção e transporte 
de pacientes críticos a nível intermunicipal, regional e estadual, prestar 
assistência direta aos pacientes nas ambulâncias, realizar os atos médicos 



possíveis e necessários, até a sua recepção por outro médico; 
Fazer controle de qualidade do serviço nos aspectos inerentes à sua profissão 
intensivista e de assistência pré-hospitalar; garantir a continuidade da atenção 
médica ao paciente em observação ou em tratamento nas dependências da 
entidade até que outro profissional médico assuma o caso; 
Realizar registros adequados sobre os pacientes, em fichas de atendimentos e 
prontuários assim como outros determinados pela Secretaria da Saúde; 
Dar apoio a atendimentos de urgência e emergência nos eventos externos de 
grande porte, de responsabilidade da Instituição; 
Acompanhar o paciente em ambulância em caso de necessidade; 
Zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamentos e locais de 
trabalho; 
Participar das reuniões necessárias ao desenvolvimento técnico-científico da 
Unidade de Urgência e Emergência, caso convocado; 
Executar a jornada de trabalho semanal, distribuídas conforme a necessidade de 
serviço, incluindo período diurno, plantões noturnos nos dias úteis, finais de 
semana e feriados, nas unidades básicas de saúde e postos de atendimento 
designados pela Secretaria da Saúde; 
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência; 
Obedecer ao Código de Ética Médica. 
Especificações: 
Escolaridade: Curso superior em Medicina e registro no Conselho Regional de 
Medicina - CRM. 
_________________________________________ 
 
MÉDICO DERMATOLOGISTA 
Descrição Sumária 
Fazer exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e outras 
formas de tratamento para afecções da pele e anexos, empregando meios 
clínicos e cirúrgicos, para promover ou recuperar a saúde e o bem-estar dos 
pacientes. 
Descrição Detalhada 
Examinar o paciente, realizando inspeção, testes específicos e comparando a 
parte afetada com a pele de regiões sadias, se houver, para estabelecer o 
diagnóstico e o plano terapêutico. 
Prescrever e orientar o tratamento clínico, acompanhando a evolução da 
moléstia e a reação orgânica ao tratamento para promover a recuperação da 
saúde do paciente. 
Indicar e encaminhar o paciente para tratamento cirúrgico, radioterápico, e outros 
juntando exames e dando orientações para possibilitar o restabelecimento da 
saúde. 
Comunicar ao serviço epidemiológico dos organismos oficiais de saúde os casos 
de hanseníase e outras dermatoses de interesse da Saúde Pública, 
encaminhando os pacientes ou preenchendo formulários especiais para 
possibilitar o controle dessas doenças. 



Fazer controle dos comunicantes da hanseníase, realizando exames físicos 
especiais, laboratoriais e testes de sensibilidade (reação de Mitsuda), para 
prevenir e detectar a instalação da moléstia. 
Fazer raspagem de lesões da pele, empregando bisturi para possibilitar exame 
micológico direto ou cultura. 
Encaminhar pacientes para teste de contato pela colocação de substâncias 
suspeitas, fazendo a requisição, por escrito, para diagnosticar a 
hipersensibilidade. 
Realizar e/ou supervisionar coletas de material para biópsia cutânea, linfa para 
exames baciloscópicos e outros. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Medicina, com especialização em Dermatologia 
e registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
________________________________________ 
 
MÉDICO DO TRABALHO 
Descrição Sumária 
Fazer exames médicos pré-admissionais e de rotina, emitir diagnósticos, 
prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para avaliar, prevenir, 
preservar ou recuperar a saúde do servidor, assim como elaborar laudos 
periciais sobre acidentes do trabalho, doenças profissionais e condições de 
insalubridade, objetivando a garantia dos padrões de higiene e de segurança no 
trabalho. 
Descrição Detalhada 
Executar perícia nos servidores, quando ocorre afastamento por motivo de 
doença, auscultando-o, executando palpações e percussões, por meio de 
estetoscópio e de outros aparelhos específicos, para verificar a presença de 
anomalias e distúrbios, a fim de avaliar-lhe as condições de saúde, capacidade 
ao trabalho. 
Executar exames pré-admissionais e periódicos em todos os servidores, ou em 
especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de 
doenças profissionais, fazendo o exame clínico e/ou interpretando os resultados 
de exames complementares, para controlar as condições de saúde dos mesmos 
e assegurar a continuidade operacional do órgão público. 
Determinar e orientar o tratamento a ser dado aos locais e equipamentos, 
fazendo aplicar as normas e medidas de garantia sobre áreas de circulação, 
iluminação, dinâmica das cores, sobre máquinas e equipamentos, bem como 
dispositivos individuais de proteção para assegurar o cumprimento das normas e 
medidas de segurança no trabalho. 
Participar, juntamente com outros profissionais, da elaboração e execução de 
programas de proteção à saúde dos trabalhadores, analisando em conjunto os 
riscos, as condições de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros, 
para obter a redução de absenteísmo e a renovação da mão-de-obra. 
Participar de inquéritos sanitários, levantamentos de doenças profissionais, 
lesões traumáticas e estudos epidemiológicos, elaborando relatórios e/ou 



preenchendo formulários próprios e estudando dados estatísticos, para 
estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e a mortalidade 
decorrentes de acidentes de trabalho, doenças profissionais e doenças de 
natureza não ocupacional. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Medicina, com especialização em Medicina e 
Segurança do Trabalho e registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
______________________________________ 
 
MÉDICO EPIDEMIOLOGISTA 
Descrição Sumária 
Prestar atendimento clínico à clientela das Unidades Públicas de Saúde do 
Município, formulando diagnósticos, prescrevendo tratamento ou indicação 
terapêutica. 
Descrição Detalhada 
Realizar análises estudos e pesquisas epidemiológicas para identificação de 
determinantes, grupos e fatores de risco; 
Participar na formulação de políticas, planos e programas de saúde e na 
organização da prestação de serviços; 
Propiciar assessoria e orientação técnica aos níveis distritais e locais para o 
controle de doenças e agravos à saúde. Executar e normatizar as ações de 
controle; 
Divulgar informações epidemiológicas para a formação de consciência sanitária e 
para o controle social das políticas, planos, programas e ações de saúde; 
Promover educação continuada dos recursos humanos e o intercâmbio técnico 
científico com instituições de ensino, pesquisa e assessoria; 
Implementar de forma complementar programas especiais formulados no âmbito 
estadual; 
Detectar precocemente o aumento do número de casos de quaisquer agravos de 
notificação compulsória e adotar as primeiras medidas de controle; 
Notificar agravos inusitados, ou seja, que possam ser identificados como 
apresentando comportamento não usual, como por exemplo, atingindo grupos 
vacinados ou grupos etários normalmente isentos daquela doença; 
Realização de estudos das condições ambientais (abastecimento de água, 
sistema de esgoto, alimentos, habitação, fatores ocupacionais, etc.); 
Manter retroalimentação de dados, sendo importante o retorno de informações 
para que todos os níveis envolvidos se mantenham informados e motivados; 
Realizar inspeções e perícias médicas na especialidade, sempre que for 
solicitado pela sua Secretaria; 
Assessorar o Secretário Municipal de Saúde em assuntos da especialidade; 
Apresentar relatórios periódicos de seu trabalho; 
Executar quaisquer outros serviços pertinentes ao cargo funcional estabelecidos 
na legislação que regulamenta o exercício da profissão; 
Zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamentos e locais de 
trabalho; 



Executar a jornada de trabalho semanal, distribuídas conforme a necessidade de 
serviço, incluindo período diurno, plantões noturnos nos dias úteis, finais de 
semana e feriados, nas unidades básicas de saúde e postos de atendimento 
designados pela Secretaria da Saúde; 
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência; 
Obedecer ao Código de Ética Médica. 
Especificações: 
Escolaridade: Curso superior em Medicina, com especialização em 
Epidemiologia e registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
____________________________________ 
 
MÉDICO GINECOLOGISTA 
Descrição Sumária 
Fazer exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e outras 
formas de tratamento das afecções do aparelho reprodutor feminino e órgãos 
anexos, atender a mulher no ciclo gravídico-puerperal, prestando assistência 
médica específica, empregando tratamento clínico-cirúrgico, para a preservação 
da vida da mãe e do filho. 
Descrição Detalhada 
Examinar o paciente fazendo inspeção, palpação e toque, para avaliar as 
condições gerais dos órgãos. 
Realizar exames específicos de colposcopia e colpocitologia utilizando 
colposcópio e lâminas, para fazer diagnóstico preventivo de afecções genitais e 
orientação terapêutica. 
Fazer cauterização do colo uterino, empregando termocautério ou outro 
processo, para tratar as lesões existentes. 
Participar de equipe de Saúde Pública, propondo ou orientando condutas, para 
promover programas de prevenção do câncer ginecológico e das mamas ou de 
outras doenças que afetam a área genital. 
Colher secreções vaginais ou mamarias, para encaminhá-las a exame 
laboratorial e solicitar quando necessário exames de sangue, fezes e urina para 
auxiliar no diagnóstico. 
Fazer anamnese, exame clínico e obstétrico, requisita testes de laboratórios 
valendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro clínico da paciente e 
diagnosticar a gravidez. 
Controlar a evolução da gravidez, realizando exames periódicos, verificando a 
mensuracão uterina, o foco fetal, a pressão arterial e o peso para prevenir ou 
tratar as intercorrências clínicas ou obstétricas. 
Acompanhar a evolução do trabalho de parto, verificando a dinâmica uterina, a 
dilatação do colo do útero, as condições do canal do parto, o gráfico do foco fetal 
e o estado geral da parturiente para evitar distocia. 
Controlar o puerpério imediato, verificando diretamente ou por intermédio de 
enfermeira a eliminação de lóquios, a involução uterina e as condições de 
amamentação, para prevenir ou tratar infecções ou qualquer intercorrência. 
Realizar o exame pós-natal, fazendo a avaliação clínica e ginecológica para 
verificar a recuperação do organismo materno. 



Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Medicina, com especialização em Ginecologia e 
Obstetrícia e registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
_______________________________________ 
 
MÉDICO INFECTOLOGISTA 
Descrição Sumária 
Diagnosticar, tratar e acompanhar pacientes acometidos por doenças infecciosas 
causadas por bactérias, vírus, fungos, seres unicelulares ou outros parasitas 
microorgânicos; 
Descrição Detalhada 
Diagnosticar, tratar e acompanhar infecções oportunistas (IO); 
Diagnosticar, tratar e acompanhar doenças sexualmente transmissíveis (DST); 
Efetuar tarefas de investigação biológica e de prevenção infecciosa através de 
imunizações (vacinações); 
Aconselhar a prescrição de antimicrobianos (uso correto de antibióticos); 
Atuar no controle de infecção hospitalar; 
Participar das reuniões necessárias ao desenvolvimento técnico-científico da 
Unidade de Urgência e Emergência, caso convocado; 
Realizar análises estudos e pesquisas epidemiológicas para identificação de 
determinantes, grupos e fatores de riscos; 
Participar na formulação de políticas, planos e programas de saúde; 
Propiciar assessoria e orientação técnica aos níveis distritais e locais para o 
controle de doenças e agravos à saúde. Executar e normatizar as ações de 
controle; 
Divulgar informações epidemiológicas para a formação de consciência sanitária e 
para o controle social das políticas, planos, programas e ações de saúde; 
Zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamentos e locais de 
trabalho; 
Executar a jornada de trabalho semanal, distribuídas conforme a necessidade de 
serviço, incluindo período diurno, plantões noturnos nos dias úteis, finais de 
semana e feriados, nas unidades básicas de saúde e postos de atendimento 
designados pela Secretaria da Saúde; 
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência; 
Obedecer ao Código de Ética Médica. 
Especificações: 
Escolaridade: Curso superior em Medicina, com especialização em infectologia e 
com registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
_________________________________________ 
 
MÉDICO OFTALMOLOGISTA 
Descrição Sumária 
Fazer exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e outras 
formas de tratamento para afecções e anomalias dos olhos, empregando 
processos adequados e instrumentação específica, tratamentos cirúrgicos, 



prescrevendo lentes corretoras e medicamentos para promover ou recuperar a 
saúde visual do paciente. 
Descrição Detalhada 
Examinar os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como 
oftalmômetro e outros instrumentos, para determinar a acuidade visual, vícios de 
refração e alterações de anatomia decorrentes de doenças gerais, como 
diabetes, hipertensão, anemia e outras. 
Efetuar cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato, 
oftalmoscópio, oftalmoxistro, bem como outros instrumentos e aparelhos 
apropriados para regenerar ou substituir o olho, partes dele ou de seus 
apêndices e realizar enxerto, prótese ocular e incisões do globo ocular. 
Prescrever lentes, exercícios ortópticos e medicamentos, baseando-se nos 
exames realizados e utilizando técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a 
visão do paciente ou curar afecções do órgão visual. 
Realizar exames clínicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriados, para 
determinar a acuidade visual e detectar vícios de refração, com vistas à 
admissão de candidatos a empregos, habilitação de motorista e outros fins. 
Coordenar programas de higiene visual especialmente para crianças e 
adolescentes, participando de equipes de Saúde Pública, para orientar na 
preservação da visão e na prevenção à cegueira. 
Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Medicina, com especialização em Oftalmologia 
e registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
__________________________________________ 
 
MÉDICO ORTOPEDISTA PLANTONISTA 
Descrição Sumária 
Avaliar as condições físico-funcionais do paciente, fazendo inspeção, palpação, 
observação da marcha ou capacidade funcional, ou pela análise de radiografias, 
para estabelecer o programa de tratamento. 
Descrição Detalhada 
Diagnosticar e tratar de afecções agudas, crônicas ou traumatológicas dos ossos 
e anexos, valendo-se de meios clínicos ou cirúrgicos, para promover, recuperar 
ou reabilitar a saúde do paciente; 
Orientar ou executar a colocação de aparelhos gessados, goteiras ou 
enfaixamentos, utilizando ataduras de algodão, gesso e crepe, para promover a 
imobilização adequada dos membros ou regiões do corpo afetadas; 
Orientar ou executar a colocação de trações transesqueléticas ou outras, 
empregando fios metálicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a redução 
óssea ou correção ósteo-articular; 
Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitação, entrevistando-
os ou orientando-os, para possibilitar sua máxima recuperação; 
Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua 
especialidade, encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir deformidades 
ou seu agravamento; 



Executar tratamento clínico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia, e 
alimentação específica, para promover a recuperação do paciente; 
Acompanhar o paciente em ambulância em caso de necessidade; 
Zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamentos e locais de 
trabalho;  
Comunicar imediatamente a chefia qualquer tipo de acidente de trabalho; 
Executar a jornada de trabalho semanal, distribuídas conforme a necessidade de 
serviço, incluindo período diurno, plantões noturnos nos dias úteis, finais de 
semana e feriados, nas unidades básicas de saúde e postos de atendimento 
designados pela Secretaria da Saúde; 
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência; 
Obedecer ao Código de Ética Médica. 
Especificações: 
Escolaridade: Curso superior em Medicina, com especialização em Ortopedia e 
com registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
______________________________________ 
 
MÉDICO PEDIATRA 
Descrição Sumária 
Fazer exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e outras 
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, prestando assistência 
médica específica às crianças até a adolescência, para avaliar, prevenir, 
preservar ou recuperar sua saúde. 
Descrição Detalhada 
Examinar a criança, auscultando-a, executando palpações e percussões por 
meio de estetoscópio e de outros aparelhos específicos, para verificar a 
presença de anomalias e malformações congênitas do recém-nascido, avaliar-
lhe as condições de saúde e estabelecer o diagnóstico. 
Estabelecer o plano médico-terapêutico-profilático prescrevendo medicação, 
tratamento e dietas especiais para solucionar carências alimentares, anorexias, 
desidratação, infecções, parasitoses e prevenir contra tuberculose, tétano, 
difteria, coqueluche e outras doenças. 
Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratório, para 
fins de diagnóstico e acompanhamento clínico. 
Tratar lesões, doenças ou alterações orgânicas infantis, indicando ou realizando 
cirurgias, prescrevendo pré-operatório para possibilitar a recuperação da saúde. 
Participar do planejamento, execução e avaliação de planos, programas e 
projetos de Saúde Pública, enfocando os aspectos de sua especialidade para 
cooperar na promoção, proteção e recuperação da saúde física e mental das 
crianças. 
Avaliar o estágio de crescimento e desenvolvimento da criança, comparando-o 
com os padrões normais para orientar a alimentação, indicar exercícios, 
vacinação e outros cuidados. 
Indicar a suplementação alimentar à criança, quando houver justificativa clínica e 
de acordo com a programação. 



Encaminhar para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de 
Saúde, os casos que julgar necessário. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Medicina, com especialização em Pediatria e 
registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
_______________________________________ 
 
MÉDICO PEDIATRA PLANTONISTA 
Descrição Sumária 
Prestar atendimento de Urgência e Emergência passíveis de tratamento a níveis 
de pronto atendimento pediátrico, em demanda espontânea, cuja origem é 
variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo tratamento clínico dos 
mesmos. 
Descrição Detalhada 
Em caso de urgência e emergência, na falta de um médico clinico no local, ou 
em caso de real necessidade de atendimento rápido a pacientes com risco de 
vida, deve o médico pediatra atender o paciente sem distinção de idade, até que 
outro profissional assuma o caso; 
Atender prioritariamente os pacientes de urgência e emergência identificados de 
acordo com protocolo de acolhimento definidas pela Secretaria da Saúde, 
realizado pelo enfermeiro que fará a classificação de risco; 
Realizar consultas, exames clínicos, solicitar exames subsidiários analisar e 
interpretar seus resultados; emitir diagnósticos; prescrever tratamentos; orientar 
os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, 
proteger e recuperar a saúde do cidadão; 
Encaminhar pacientes de risco aos serviços de maior complexidade para 
tratamento e ou internação hospitalar caso necessário; 
Garantir a continuidade da atenção médica ao paciente grave, até a sua 
recepção por outro médico nos serviços de urgência ou na remoção e transporte 
de pacientes críticos a nível intermunicipal, regional e estadual, prestar 
assistência direta aos pacientes nas ambulâncias, realizar os atos médicos 
possíveis e necessários, até a sua recepção por outro médico; 
Fazer controle de qualidade do serviço nos aspectos inerentes à sua profissão; 
Garantir a continuidade da atenção médica ao paciente em observação ou em 
tratamento nas dependências da entidade até que outro profissional médico 
pediatra assuma o caso.Preencher os documentos inerentes à atividade de 
assistência pré-hospitalar à atividade do médico.Realizar registros adequados 
sobre os pacientes, em fichas de atendimentos e prontuários assim como outros 
determinados pela Secretaria da Saúde; 
Dar apoio a atendimentos de urgência e emergência nos eventos externos de 
grande porte, de responsabilidade da Instituição; 
Zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamentos e locais de 
trabalho; 
Participar das reuniões necessárias ao desenvolvimento técnico-científico da 
Unidade de Urgência e Emergência, caso convocado; 



Executar a jornada de trabalho semanal, distribuídas conforme a necessidade de 
serviço, incluindo período diurno, plantões noturnos nos dias úteis, finais de 
semana e feriados, nas unidades básicas de saúde e postos de atendimento 
designados pela Secretaria da Saúde; 
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência; 
Obedecer ao Código de Ética Médica. 
 Especificações: 
Escolaridade: Curso Superior em Medicina e especialização em Pediatria e 
registro no Conselho Regional de Medicina – CRM. 
_________________________________________ 
 
MÉDICO PSIQUIATRA 
Descrição Sumária 
Tratar síndromes psiquiátricas, distúrbios mentais orgânicos: estados 
demenciais. Dependência do álcool e de outras substâncias psicoativas. 
Distúrbios esquizofrênicos: distúrbios delirantes. Distúrbios do humor. Distúrbios 
de ansiedade: ansiedade generalizada, distúrbios de pânico, distúrbios fóbicos, 
obsessivo, compulsivo e distúrbios de stress pós-traumáticos. Distúrbios 
conversivos, dissociativos e somatoformes. Distúrbios de personalidade: desvios 
sexuais. Deficiência mental. 
Descrição Detalhada 
Examinar o paciente, utilizando técnicas legais existentes e instrumentos 
especiais para determinar diagnóstico, ou se necessário, requisitar exames 
complementares, encaminhar o usuário a especialista, a outra categoria 
profissional ou a outra instituição, dependendo da avaliação médica; 
Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e 
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, 
aplicando recursos da medicina preventiva, de urgência, de emergência ou 
terapêutica; 
Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os 
padrões normais, para confirmar ou informar o diagnóstico; 
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o 
tratamento prescrito e a evolução da doença; 
Prestar atendimento em urgências e emergências; 
Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; 
Examinar e diagnosticar o paciente, efetuando as observações relação médico-
paciente, conceito de transferência, contratransferência e latrogenia, efetuar 
observação psiquiátrica: anamnese; 
Realizar exame somático, mental e complementar, quando necessário; 
Indicar ou encaminhar pacientes para tratamento especializado/reabilitação, 
entrevistando-os ou orientando-os, para possibilitar sua máxima recuperação;  
Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua 
especialidade, encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir o seu 
agravamento; 
Executar tratamento clínico, prescrevendo medicamentos, terapia, para promover 
a recuperação do paciente; 



Acompanhar paciente em ambulância em caso de necessidade; 
Zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamentos e locais de 
trabalho; 
Executar a jornada de trabalho semanal, distribuídas conforme a necessidade de 
serviço, incluindo período diurno, plantões noturnos nos dias úteis, finais de 
semana e feriados, nas unidades básicas de saúde e postos de atendimento 
designados pela Secretaria da Saúde; 
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência; 
Obedecer ao Código de Ética Médica. 
Especificações: 
Escolaridade: Curso superior em Medicina, com especialização em Psiquiatria e 
registro no Conselho Regional de Medicina - CRM. 
_______________________________________ 
 
NUTRICIONISTA 
Descrição Sumária 
Supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuição e o armazenamento 
das merendas nas escolas, a fim de contribuir para a melhoria protéica. 
Descrição Detalhada 
Planejar e elaborar cardápio semanalmente, baseando-se na aceitação dos 
alimentos para crianças de creche, escolas e outras, para oferecer refeições 
balanceadas e evitar desperdícios. 
Orientar e supervisionar o preparo, a distribuição e o armazenamento das 
refeições para possibilitar um melhor rendimento do serviço. 
Programar e desenvolver treinamento com os servidores, realizando reuniões e 
observando o nível de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitação dos 
alimentos para racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviço. 
Atuar no setor de nutrição dos programas de saúde, de creches, escolas e 
outras, planejando e auxiliando sua operação. 
Elaborar relatório mensal, baseando-se nas informações recebidas para estimar 
o custo médio da alimentação. 
Especificações 
Escolaridade: curso superior em Nutrição, com registro no Conselho Regional de 
Nutricionista - CRN. 
________________________________________ 
 
PSICOPEDAGOGO 
Descrição Sumária 
Atender e orientar pais e alunos da rede pública Municipal, bem como a equipe 
da área educacional, elaborando e aplicando técnicas psicopedagógicas para 
possibilitar o diagnóstico e orientação. 
Descrição Detalhada 
Realizar atendimento e avaliação psicopedagógica nos alunos das Unidades de 
Ensino, visando ao desenvolvimento psíquico e social em relação a sua 
integração à escola, comunidade e à família para promover o seu ajustamento; 
Realizar anamnese;  



Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas objetivando o acompanhamento 
para possibilitar maior desempenho escolar;  
Realizar entrevista com alunos pais e/ou responsáveis; 
Orientar pais, professores e equipe técnico-pedagógica referente problemas de 
aprendizagem; 
Orientação e colaboração com a equipe técnico-pedagógica e professores das 
unidades de ensino; 
Participação em equipes multidisciplinares e interdisciplinares junto à assessoria 
técnico-educacional da Secretaria da Educação. 
Participação em cursos de aperfeiçoamento e formação pessoal, e em eventos 
político-sociais; 
Elaborar relatórios dos atendimentos realizados;  
Oferecer formação continuada aos docentes e a equipe técnico-pedagógica; 
Realizar levantamento e análise das práticas escolares e suas relações com a 
aprendizagem;  
Dar apoio psicopedagógico a todos os trabalhos realizados no espaço das 
Unidades de Ensino; 
Atuar na prevenção de fracassos na aprendizagem e na melhoria da qualidade 
do desempenho escolar; 
Realizar diagnóstico e intervenção psicopedagógica, utilizando métodos, 
instrumentos e técnicas próprias da Psicopedagógia; 
Fornecer o diagnóstico do que é possível ser melhorado no próprio ambiente 
escolar; 
Encaminhamentos a outros profissionais quando necessário; 
Desenvolver pesquisas e estudos científicos relacionados ao processo de 
aprendizagem e seus problemas; 
Desenvolver projetos institucionais relacionados à área psicopedagógica; 
Diagnosticar, orientar, atender  e investigar os problemas emergentes nos 
processos de aprendizagem; 
Esclarecer os obstáculos que interferem na aprendizagem, favorecendo o 
desenvolvimento de atitudes e processos adequados; 
Propor o desenvolvimento dos projetos favoráveis  a mudanças no âmbito das 
instituições; 
Realizar pesquisas na área de Psicopedagogia e áreas afins; 
Colaborar com atividades da área educacional; 
Desenvolver suas atividades observando a legislação vigente;  
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Curso Superior em Pedagogia ou Psicologia ou Licenciatura Plena 
na área de Educação acrescido de Pós Graduação em Psicopedagogia com 
habilitação clínica e institucional. 
__________________________________ 
 
SUPERVISOR DE PROJETOS SOCIAIS 
Descrição Sumária 
Coordenar, planejar, implementar, executar e avaliar, sob supervisão técnica, o 



atendimento aos usuários da Política de Assistência Social (criança, adolescente, 
jovem, idoso, pessoa com deficiência e família), em suas necessidades 
cotidianas bem como seu desenvolvimento social e comunitário, visando a 
proteção integral e a inclusão social. 
Descrição Detalhada 
Coordenar, orientar e/ou planejar as atividades a serem desenvolvidas, 
estabelecendo um cronograma de execução e submetendo-o a apreciação 
superior, bem como os relatórios necessários; 
Administrar gastos de materiais pedagógicos, limpeza, higiene e alimentação; 
Orientar a equipe de trabalho distribuindo tarefas conferindo e verificando sua 
qualidade; 
Articular a prática socioeducativa apontando caminhos que facilitem o 
desempenho das atividades; 
Planejar momentos de discussão onde serão avaliadas as atividades 
desenvolvidas pela equipe de trabalho; 
Organizar e/ou participar das reuniões socioeducativas, administrativas e 
técnicas com a equipe de referencia; 
Elaborar relatórios mensais das atividades realizadas cumprindo os prazos 
estabelecidos; 
Promover e/ou participar de reuniões com as famílias, juntamente com a equipe 
técnica, visando a integração família/comunidade; 
Realizar visitas domiciliares, na Escola e outras situações que forem 
necessárias; 
Participar do planejamento das ações, Plano de Ação e de Atividades, junto com 
a equipe técnica de referencia, em conformidade com a legislação de cada 
política pública; 
Responsabilizar se pela divulgação das informações repassadas pelos 
superiores, à equipe de trabalho garantindo a fluência das atividades; 
Supervisionar as atividades socioeducativas;  
Buscar o intercambio com outras instituições visando a integração para troca de 
experiências, bem como, aperfeiçoamento individual e coletivo; 
Participar de ações complementares de caráter cívico, cultural e recreativo, 
visando desenvolver habilidades, iniciativas, cooperação, criatividade e 
relacionamento social, mesmo que sejam executadas em horários que excedam 
a jornada normal de trabalho; 
Auxiliar e participar da elaboração de projetos de capacitação; 
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, 
equipamentos e local de trabalho, que estão sob sua responsabilidade; 
Manter-se atualizado, participando de curso de qualificação e capacitações afins, 
visando o acompanhamento e evoluções de novas técnicas e metodologias; 
Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato; 
Especificações 
Escolaridade: Curso Superior em Pedagogia, com registro no MEC. 
______________________________________ 
 
TERAPEUTA OCUPACIONAL 



Descrição Sumária 
Avaliar e reabilitar indivíduos portadores de necessidades especiais, visando sua 
independência perante seus afazeres diários. 
Descrição Detalhada 
Promover o desenvolvimento, o tratamento e a recuperação de indivíduos ou 
grupos, que necessitam de cuidados físicos, sensoriais, preceptivos, cognitivos, 
emocionais e sociais. 
Aumentar o desempenho das habilidades do paciente, reintegrando-o a 
sociedade. 
Prevenir e tratar doenças, promovendo a recuperação das condições de saúde 
do paciente. 
Educar, reeducar e treinar os pacientes, no que se refere, às atividades de vida 
diária, atividades de vida prática, do lazer e do trabalho. 
Diminuir e/ou amenizar disfunções decorrentes de patologias progressivas. 
Reinserir o paciente às atividades laborativas e/ou treiná-los para outras funções 
quando eles estiverem debilitados. 
Treinar e orientar pacientes com as coordenações motoras debilitadas, estas, 
impedindo-os de realizar suas atividades com êxito. 
Facilitar o desempenho nas atividades de vida diária e vida de trabalho. 
Treinar e orientar os familiares, para melhorar a capacidade funcional do 
portador de necessidade especial, e o contato com os familiares. 
Desenvolver e adequar os aspectos cognitivos no portador de necessidades 
especiais. 
Canalizar aspectos emocionais, que impedem o paciente de desempenhar suas 
funções de modo produtivo, a si e a sociedade.  
Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Curso Superior em Terapia Ocupacional e registro no Conselho 
Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional – CREFITO. 
__________________________________ 
 
MÉDIO E TÉCNICO COMPLETO 
 
AGENTE ADMINISTRATIVO 
Descrição Sumária 
Executar serviços administrativos gerais, de natureza complexa, para atender 
rotinas preestabelecidas em sua unidade de trabalho. 
Descrição Detalhada 
Examinar toda correspondência recebida, analisando e coletando dados 
referentes às informações solicitadas, para elaborar respostas e posterior 
encaminhamento. 
Redigir, digitar, imprimir e ou datilografar atos administrativos rotineiros da 
unidade, como ofícios, memorandos, circulares e outros, utilizando impressos 
padronizados ou não, para dar cumprimento à rotina administrativa. 
Efetuar cálculos, lançamentos, conferências e controles administrativos e/ou 
outros tipos similares, para cumprimento das necessidades. 



Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou mediante a entrega de numerário em 
moeda corrente, para saldar obrigações municipais. 
Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem 
cronológica e/ou alfabética, para manter um controle sistemático dos mesmos. 
Examinar a exatidão de documento, conferindo, efetuando registros, observando 
prazos, datas, posições financeiras e outros lançamentos, para a elaboração de 
relatórios, com objetivo de informar sobre as atividades da unidade. 
Acompanhar o trâmite do processo de compras, dos pedidos até a sua entrega 
pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas. 
Executar serviços de almoxarifado como recebimento, controle, conferência, 
registro, distribuição e inventário de materiais, peças e ferramentas, observando 
normas, para manter o estoque organizado. 
Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino Médio, com conhecimento em digitação. 
______________________________________ 
 
AGENTE DE TRÂNSITO 
Descrição Sumária 
Fiscalizar, orientar e autuar de acordo com as leis, normas e Resoluções, 
previstas no Código de Trânsito Brasileiro e demais dispositivos legais de 
competência do município na área de sua jurisdição. 
Descrição Detalhada 
Cumprir a legislação de trânsito, no âmbito da competência territorial do 
Município, ou além dele, mediante convênios; 
Executar operações de trânsito, objetivando a fiscalização no cumprimento das 
normas vigentes;  
Lavrar auto de infração, com preciso relatório dos fatos e de suas circunstâncias, 
aplicando as medidas administrativas previstas em lei, em decorrência de 
infração em tese;  
Realizar a fiscalização preventiva ostensiva de trânsito com a execução de ações 
que visam proporcionar segurança aos usuários em vias urbanas; 
Interferir sobre o uso regular da via, com medidas de segurança, que objetivam, 
controlar, acompanhar, limitar e interromper o fluxo de veículos, em razão de 
acidentes, que possam causar riscos a integridade física de seus usuários; 
Zelar pela livre circulação de veículos e pedestres nas vias urbanas do 
Município, comunicando sempre que necessário, fatos quanto a sinalização e 
problemas na malha viária que possam colocar em risco seus usuários; 
Exercer sobre as vias urbanas do Município os poderes da polícia administrativa 
de trânsito, cumprimento e fazendo cumprir o Código de Trânsito Brasileiro e 
demais normas pertinentes;  
Participar de campanhas educativas de trânsito;  
Elaborar relatório circunstanciado em operações realizadas no âmbito de sua 
competência;  
Dirigir veículos; operar equipamentos eletrônicos e de comunicação, sempre que 
habilitado ou conhecimentos técnicos necessários para a função; 



Coletar e processar dados de acidentes e infrações de trânsito no âmbito de seu 
Município;  
Utilizar e conservar equipamentos e materiais utilizados no Órgão Executivo de 
Trânsito;  
Executar a fiscalização junto ao sistema de estacionamento rotativo de trânsito, 
emitindo notificação regularizadora, em caso do descumprimento da legislação 
vigente; 
Apoiar as forças armadas e as Policias Estaduais quando convocados em ações, 
na área de seu município; 
Participar quando necessário, na área de seu município, em situação de 
emergência ou estado de calamidade pública;  
Executar outras tarefas correlatas a função. 
Especificações: 
Escolaridade: Ensino Médio, Carteira Nacional de Habilitação categoria “AB”, 
disponibilidade para desenvolver as atividades em regime de escala e plantão, 
tanto em período diurno como noturno. 
____________________________________ 
 
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
Descrição Sumária 
Executar  atividades administrativas, relativas a pessoal, material, patrimônio, 
contabilidade, orçamento, organização e métodos, bem como, outras atividades 
próprias da rotina administrativa. 
Descrição Detalhada  
Participar da elaboração do orçamento pertinentes a sua área, realizando 
levantamento dos projetos a serem executados no período, materiais, 
instrumentos, equipamentos e da mão-de-obra a ser empregada. 
Participar na implantação de normas, procedimentos e levantamentos, 
verificando a viabilidade de implantação para atender as necessidades de sua 
área de atuação. 
Auxiliar na organização e coordenação de trabalhos, instruindo servidores e 
orientando para aplicação de normas gerais, acompanhando resultados e o 
cumprimento de objetivos. 
Executar os trabalhos administrativos relativo à sua área de atuação examinando 
a documentação e providenciando medidas para o desenvolvimento dos 
trabalhos sob sua responsabilidade. 
Providenciar documentação para levantamentos e outros relatórios, elaborando 
ou pesquisando para fins de planejamentos e execução de projetos, etc. 
Executar atividades correlatas à área de suprimentos, contabilidade, financeira e 
administrativa, como controle, distribuição de estoque, cálculos, relatórios e 
outros, visando o bom andamento do trabalho. 
Emitir pareceres em processos, visando a tramitação dos mesmos. 
Operar microcomputador, para execução  e agilidade dos trabalhos 
administrativos. 
Manter-se atualizado sobre a legislação do município em especial a que se 
refere à sua área de atuação. 



Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Ensino médio, com conhecimento em serviços administrativos, digitação, 
cálculos e legislação específica. 
____________________________________ 
 
INSTRUTOR DE ARTESANATO 
Descrição Sumária 
Desenvolver atividades de artes na área de artesanato alternativo, visando a 
inclusão social dos usuários das políticas públicas. 
Descrição Detalhada 
Ministrar aulas de oficinas alternativas, como (construção com sucatas, 
reciclagem de papel, pintura de cartazes, murais e outros), utilizando meios e 
técnicas do artesanato, para aplicação nos acabamentos finais dos ambientes e 
outros, para caracterização dos mesmos; 
Repassar técnicas, orientando os alunos a adquirir habilidades de trabalhar com 
vários tipos de artesanato, desenvolvendo sua coordenação motora e a sua 
criatividade; 
Organizar exposições itinerantes ou não, dos trabalhos realizados pelos alunos 
com o objetivo de divulgar o artesanato como arte; 
Colaborar na elaboração de projetos e planos de ação das atividades 
socioeducativas; 
Participar de ações complementares de caráter cívico, cultural e recreativo, 
visando desenvolver habilidades, iniciativas, cooperação, criatividade e 
relacionamento social, mesmo que sejam executadas em horários que excedam 
a jornada normal de trabalho; 
Preparar o plano de aula, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo 
com objetivos a serem alcançados; 
Atender a projetos que visem o despertar da comunidade para a área das artes; 
Participar de reuniões técnicas e administrativas com a equipe de trabalho; 
Manter registro de freqüência diário; 
Preencher relatórios mensais; 
Manter-se atualizado, participando de curso de qualificação e capacitações afins, 
visando o acompanhamento e evoluções de novas técnicas e metodologias; 
Desenvolver outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino Médio completo, com conhecimento prático na área de 
artesanato alternativo e dinâmica para administrar aulas. 
___________________________________________ 
 
INSTRUTOR DE INFORMÁTICA 
Descrição Sumária 
Ministrar aulas de informática, baseado na prática com metodologia de ensino 
que contextualiza e põe em ação o aprendizado, visando à inclusão social dos 
usuários das políticas públicas. 
Descrição Detalhada 



Proporcionar aos alunos conhecimentos básicos, teóricos e práticos, de 
informática, sendo elas: Digitação; Microsoft Word; Microsoft Windows; Microsoft 
Excel; Microsoft Powerpoint e Internet Explorer entre outros; 
Elaborar e aplicar avaliações teóricas e práticas; 
Participar de ações complementares de caráter cívico, cultural e recreativo, 
visando desenvolver habilidades, iniciativas, cooperação, criatividade e 
relacionamento social, mesmo que sejam executadas em horários que excedam 
a jornada normal de trabalho; 
Preparar o plano de aula, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo 
com objetivos a serem alcançados; 
Participar de reuniões técnicas e administrativas com a equipe de trabalho; 
Manter registro de freqüência diário; 
Preencher relatórios mensais; 
Manter-se atualizado, participando de curso de qualificação e capacitações afins, 
visando o acompanhamento e evoluções de novas técnicas e metodologias; 
Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino Médio Completo, conhecimentos básicos na área de 
informática, com conhecimento em componentes do computador; digitação; 
Microsoft Word; Windows; Excel; Powerpoint; Internet Explorer entre outros), e 
dinâmica para administrar aulas. 
___________________________________________ 
 
INSTRUTOR DE KARATÊ 
Descrição Sumária 
Ministrar aulas de Karatê de forma lúdica e dinâmica, visando à inclusão social 
dos usuários das políticas públicas. 
Descrição Detalhada 
Aplicar exercícios específicos para desenvolver e manter a condição física dos 
usuários; 
Participar de projetos a serem elaborados e desenvolvidos por superiores; 
Participar na organização, desenvolvimento e execução de atividades recreativas 
e de lazer realizadas pelo município; 
Colaborar na elaboração de projetos e planos de ação das atividades 
socioeducativas; 
Participar de ações complementares de caráter cívico, cultural e recreativo, 
visando desenvolver habilidades, iniciativas, cooperação, criatividade e 
relacionamento social, mesmo que sejam executadas em horários que excedam 
a jornada normal de trabalho; 
Preparar o plano de aula, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo 
com objetivos a serem alcançados; 
Zelar pela conservação e armazenamento dos materiais e equipamentos de 
trabalho; 
Participar de reuniões técnicas e administrativas com a equipe de trabalho; 
Manter registro de freqüência diário; 
Preencher relatórios mensais; 



Manter-se atualizado, participando de curso de qualificação e capacitações afins, 
visando o acompanhamento e evoluções de novas técnicas e metodologias; 
Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino Médio Completo, ministrar aulas de Karatê, tendo 
graduação faixa preta na categoria 1º DAM.  
____________________________________ 
 
ORIENTADOR SOCIAL 
Descrição Sumária 
Realizar abordagens e rondas nos períodos diurno e noturno, em regime de 
escala e plantão, bem como, executar sob supervisão técnica, atividades 
administrativas e socioeducativas de convivência e promoção social, nos 
programas e projetos de Proteção Social Básica, Especial de Média e Alta 
Complexidade, visando a proteção integral e a inclusão social dos usuários das 
políticas públicas. 
Descrição Detalhada 
Executar as atividades planejadas pelo técnico de referência; 
Realizar abordagens e rondas nos períodos diurno e noturno, em regime de 
escalas e plantões; 
Facilitar o processo de integração dos usuários sob sua responsabilidade; 
Manter registros de dados dos usuários e encaminhá-los ao técnico de referencia 
nos prazos previamente estipulados; 
Informar ao técnico de referencia as situações que demandam acompanhamento 
individual e familiar; 
Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por outros 
profissionais; 
Participar de reuniões com as famílias, crianças, adolescentes, jovens e idosos, 
para as quais for convidado; 
Preencher relatórios de acompanhamento dos usuários e relatórios de 
atividades; 
Atender o usuário quando este chega aos projetos e programas sociais, 
acompanhando-o nas oficinas ofertadas; 
Acompanhar sistematicamente os usuários mantendo os cadastros atualizados;  
Participar de reuniões técnicas e administrativas com a equipe de trabalho; 
Participar de ações complementares de caráter cívico, cultural e recreativo, 
visando desenvolver habilidades, iniciativas, cooperação, criatividade e 
relacionamento social, mesmo que sejam executadas em horários que excedam 
a jornada normal de trabalho; 
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, 
equipamentos e local de trabalho, que estão sob sua responsabilidade; 
Dirigir veículos, mediante autorização previa, quando necessário ao exercício 
das demais atividades; 
Manter-se atualizado, participando de curso de qualificação e capacitações afins, 
visando o acompanhamento e evoluções de novas técnicas e metodologias; 
Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato; 



Especificações 
Escolaridade: Ensino médio com magistério ou Curso Normal Superior com 
habilitação em Educação Infantil. 
_________________________________________ 
 

PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTIL  

Descrição Detalhada 
Participar da elaboração, implementação e avaliação do Projeto Político 
Pedagógico do estabelecimento de ensino, em consonância com as Diretrizes 
Curriculares Nacionais e Estadual; 
Elaborar o Planejamento Anual de trabalho docente; 
Desenvolver as atividades de sala de aula, considerando a apreensão crítica do 
conhecimento pelo aluno; 
Proceder à reposição dos conteúdos, carga horária e/ou dias letivos aos alunos, 
quando se fizer necessário, a fim de cumprir o calendário escolar, resguardando 
prioritariamente o direito do aluno; 
Proceder à avaliação contínua, cumulativa e processual dos alunos, utilizando-se 
de instrumentos e formas diversificadas de avaliação, previstas na Proposta 
Pedagógica Curricular e Projeto Político Pedagógico do estabelecimento de 
ensino; 
Participar do processo de avaliação educacional no contexto escolar dos alunos 
com dificuldades acentuadas de aprendizagem, sob coordenação e 
acompanhamento do orientador educacional, com vistas à identificação de 
possíveis necessidades educacionais especiais e posterior encaminhamento aos 
serviços e apoios especializados da Educação Especial, se necessário; 
Participar de processos coletivos de avaliação do próprio trabalho e da escola, 
com vistas ao melhor desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem; 
Participar de reuniões, sempre que convocado pela direção; 
Assegurar que, no âmbito escolar, não ocorra tratamento discriminatório em 
decorrência de diferenças físicas, étnicas, de gênero e orientação sexual, de 
credo, ideologia, condição sócio-cultural, entre outras; 
Viabilizar a igualdade de condições para a permanência do aluno na escola, 
respeitando a diversidade, a pluralidade cultural e as peculiaridades de cada 
aluno, no processo de ensino e aprendizagem; 
Propiciar ao aluno a formação ética e o desenvolvimento da autonomia 
intelectual e do pensamento crítico, visando ao exercício consciente da 
cidadania; 
Zelar pela frequência do aluno à escola, comunicando qualquer irregularidade à 
Direção da Escola; 
Cumprir o calendário escolar, quanto aos dias letivos, horas-aula, horas-atividade 
estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos dedicados ao 
planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional; 
Cumprir as horas-atividade no âmbito escolar, dedicando-as a estudos, 
pesquisas e planejamento de atividades docentes e atendimento aos pais, sob 
orientação da Direção da Instituição, conforme determinações da Secretaria da 



Educação; 
Manter atualizados os Livros Registro de Classe, relatórios e avaliações, 
conforme determinação da Direção e da Secretaria da Educação, deixando-os 
disponíveis no estabelecimento de ensino; 
Participar do planejamento e da realização das atividades de articulação da 
escola com as famílias, a comunidade e Secretaria da Educação; 
Dar cumprimento aos preceitos constitucionais, à legislação educacional em 
vigor e ao Estatuto da Criança e do Adolescente, como princípios da prática 
profissional e educativa; 
Participar, com a direção da Unidade de Ensino, da análise e definição dos 
programas a serem inseridos na Proposta Pedagógica Curricular do 
estabelecimento de ensino, Regimento e Projeto Político Pedagógico; 
Zelar pelo sigilo de informações documentais e pessoais de alunos, professores, 
funcionários e famílias; 
Manter e promover relacionamento ético e cooperativo de trabalho com seus 
colegas, com alunos, com pais e com os demais segmentos da comunidade 
escolar e todas as pessoas da sociedade; 
Participar da avaliação institucional, conforme orientação da Secretaria da 
Educação; 
Cumprir e fazer cumprir o disposto no Regimento Escolar; 
Executar as atividades docentes propostas em seu plano curricular, 
apresentando ao Coordenador Pedagógico e à Direção Escolar; 
Colaborar no processo de orientação educacional, mantendo permanente 
contato com os pais dos alunos ou seus responsáveis, informando-os e 
orientando-os sobre o desenvolvimento dos educandos e obtendo dados de 
interesse para o processo educativo, sempre com acompanhamento da Direção 
e/ou responsável; 
Manter organizada e atualizada a escrituração da vida escolar dos alunos sob 
sua responsabilidade; 
Proceder à observação dos alunos, identificando as necessidades e carências de 
ordem social, psicológica, material ou de saúde perceptíveis ao professor e que 
interferem na aprendizagem. Caso necessário, encaminhar esses alunos para 
atendimento especializado; 
Participar das atividades cívicas, culturais, educativas e pedagógicas da escola, 
da comunidade e do município; 
Participar do Conselho Escolar, da Associação de Pais, Mestres e Funcionários 
ou outras instituições auxiliares da Escola; 
Participar de reuniões pedagógicas, semanas pedagógicas e outras formas de 
formação continuada oferecidas ou apoiadas pela Secretaria da Educação; 
Cumprir as funções indispensáveis e indissociáveis ao educar e ao cuidar, 
incluído aqui aspectos da higiene das crianças; 
Respeitar ao atendimento especial e necessário, através de ações 
compartilhadas entre as áreas de saúde, cultura, assistência social e educação, 
conforme legislação pertinente; 
Controlar os horários de repouso das crianças, banho e troca de roupas, para 
assegurar o seu bem-estar; 



Orientar as crianças quanto às condições de higiene, auxiliando no banho, vestir, 
calçar, pentear e guardar seus pertences para garantir seu bem-estar; 
Registrar o processo de desenvolvimento da criança, tanto individualmente como 
em grupo, com o objetivo de elaborar uma avaliação descritiva da criança. 
Especificações: 
Escolaridade: habilitação de Ensino Médio em Magistério; ou habilitação 
equivalente ao magistério em nível médio; ou graduação superior de licenciatura 
plena na área de Educação com prática de ensino de mínimo 300 (trezentas) 
horas, devendo necessariamente contemplar áreas de conteúdo metodológico, 
adequado à faixa etária dos alunos da Educação Infantil e dos anos iniciais do 
Ensino Fundamental, incluindo metodologias de alfabetização e áreas de 
conteúdo disciplinar; ou graduação superior em Pedagogia com habilitação para 
atuar na educação infantil e nos 05 (cinco) primeiros anos iniciais do ensino 
fundamental; ou Normal Superior na área de educação. 
___________________________________ 
 
TÉCNICO EM INFORMÁTICA 
Descrição Sumária 
Efetuar treinamento aos operadores da equipe de informática, administra redes 
lógicas de microcomputadores, desenvolve e mantém sites de Internet, emite 
pareceres técnicos acerca dos suportes prestados aos usuários e administra 
“servidores de rede”. 
Descrição Detalhada 
Efetuar manutenção técnica: em equipamentos de informática e na rede lógica 
de equipamentos de informática, efetua treinamentos de rede lógica e de 
hardware aos operadores de computador, administra equipamentos de 
informática-servidores de rede, o sistema de segurança, o provedor de internet, e 
a agência de correio eletrônico;  
Administrar os equipamentos de informática que são servidores de rede, 
verificando e analisando através de linhas de comando da plataforma 
operacional, os níveis de operação, paradas da rede, possíveis erros em 
módulos dos sistemas aplicativos, banco de dados, sistemas de impressão e de 
conectividade; 
Administrar o site do provedor de internet e a rede verificando e analisando 
através de linhas de comando da plataforma operacional, os níveis de operação, 
paradas da rede, possíveis erros em módulos dos sistemas aplicativos, banco de 
dados, sistemas de impressão e de conectividade; 
Administrar o site do provedor de internet e a rede lógica dos equipamentos de 
informática dos usuários que utilizam a internet, intranet e extranet; 
Administrar a rede lógica de equipamentos de informática; 
Administrar a agência de correio eletrônico; 
Administrar o sistema de segurança das redes lógicas de equipamentos de 
informática; 
Efetuar treinamentos de rede, segurança, hardware, software e plataformas aos 
operadores de computador; 
Participar da elaboração do PDTI – Plano Diretor de Tecnologia da Informação; 



Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato. 
Especificações  
Escolaridade: 2º grau completo com os seguintes cursos Técnicos específicos: 

Softwares: abrangendo (instalação, configuração, customização, administração e 
utilização) de Sistemas Operacionais, Editores de Textos, Planilhas Eletrônicas, 
Apresentações de Slides, Designers Gráficos, Sistemas de Backups, Sistemas 
de Segurança e Designers de Homepages. Hardwares: abrangendo 
(Equipamentos de Informática) sobre documentação técnica (inventário), 
formatação, instalação, configuração e customização; e Rede Lógica de 
Equipamentos de Informática: abrangendo (Internet e Intranet) sobre 
cabeamento estruturado, conectorização certificada, instalação, configuração, 
customização e administração. 

___________________________________ 
 
TÉCNICO EM RADIOLOGIA 
Descrição Sumária 
Preparar o paciente e o ambiente para exames nos serviços de radiologia e 
diagnóstico por imagem, como mamografia, hemodinâmica, tomografia 
computadorizada, densitometria óssea, ressonância magnética nuclear e 
ultrassonografia exames radiográficos convencionais;  
Descrição Detalhada 
Organizar equipamento, sala de exame e material; 
Planejar o atendimento, preparar o paciente para o exame, adaptar agenda para 
atendimento de pacientes prioritários, ordenar a seqüência de exames bem como 
receber pedido de exames e ou prontuário do paciente; 
Cumprir procedimentos administrativos; 
Auxiliar no planejamento de tratamento radioterápico; 
Trabalhar com biossegurança. Providenciar limpeza e assepsia da sala e 
equipamentos, paramentar-se e usar EPI; 
Instruir o paciente sobre preparação para o exame; 
Obter informações do paciente;   
Orienta o paciente, o acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante 
o exame;  
Descrever as condições e reações do paciente durante o exame;  
Registrar e identificar exames realizados; 
Orientar o paciente sobre cuidados após o exame;  
Discutir o caso com equipe de trabalho; 
Requerer manutenção dos equipamentos e solicitar reposição de material 
quando necessário; 
Operar equipamentos computadorizados e analógicos; 
Manipular materiais radioativos; 
Utilizar recursos de informática; 
Executar outras tarefas correlatas à sua área de competência. 
Especificações: 
Escolaridade: Ensino Médio completo com curso de formação profissional de 
Radiologia e registro no Conselho Regional de Técnicos em Radiologia - CRTR 



_________________________________________ 
 
TELEFONISTA 
Descrição Sumária 
Operar equipamento telefônico, acionando teclas e outros dispositivos, para 
estabelecer comunicações internas e externas, locais ou interurbanas. 
Descrição Detalhada 
Atender e efetuar ligações internas e externas, operando equipamentos 
telefônicos, consultando listas e/ou agendas, recebendo ou transferindo ligações 
dos ramais, visando a comunicação entre o usuário e o destinatário. 
Registrar as ligações interurbanas efetuadas, anotando em formulários 
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duração, para 
possibilitar o controle de custos. 
Zelar pelo equipamento telefônico, comunicando defeitos e solicitando seu 
conserto e manutenção para assegurar o seu perfeito funcionamento. 
Manter sob sua guarda as listas telefônicas atualizadas, para facilitar consultas. 
Receber reclamações sobre defeitos nos diversos ramais, anotando e 
providenciando consertos, para evitar transtornos nas ligações. 
Elaborar relatório mensal, através de anotações feitas no mês, para manter a 
Administração informada e para fins de estatísticas. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino Médio. 
_______________________________________ 
 
FUNDAMENTAL COMPLETO 
 
AUXILIAR DE CONSULTÓRIO DENTÁRIO 
Descrição Sumária 
Recepcionar as pessoas em consultório dentário e auxiliar o cirurgião dentista, 
em suas atividades. 
Descrição Detalhada 
Recepcionar as pessoas em consultório dentário, identificando-as, averiguando 
suas necessidades e o histórico clínico para encaminhá-las ao cirurgião dentista. 
Controlar a agenda de consultas, verificando horários disponíveis e registrando 
as marcações feitas para mantê-la organizada. 
Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos a suas disposição, para efetuar 
extração, obturação e tratamento em geral. 
Proceder diariamente a limpeza e assepsia do campo de atividade odontológica, 
limpando e esterilizando os instrumentos  para assegurar a higiene e a assepsia 
cirúrgica. 
Orientar na aplicação de flúor para prevenção de cárie, bem como demonstra as 
técnicas de escovação para crianças e adultos, colaborando no desenvolvimento 
de programas educativos. 
Controlar o movimento de pacientes, bem como, prepara-se para o tratamento 
odontológico. 



Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supervisor imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo com curso de Atendente de 
Consultório Dentário e registro no Conselho Regional de Odontologia (CRO). 
_____________________________________________ 
 
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 
Descrição Sumária 
Efetuar tarefas auxiliares à área dos serviços de topografia. 
Descrição Detalhada 
Auxiliar no reconhecimento de terrenos ou itinerários, colaborando no traçado do 
topógrafo. 
Auxiliar na instalação dos aparelhos para tomada de distância, ângulos de 
pontos topográficos e tomada de níveis das estações topográficas.  
Realizar o transporte dos equipamentos e materiais utilizados no levantamento 
topográficos. 
Auxiliar em trabalhos topográficos colocando estacas, marcos de locação e 
demais elementos, para orientar na execução dos mesmos. 
Zelar pela manutenção e guarda dos instrumentos utilizados na execução de 
suas atividades. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino Fundamental e conhecimento na área. 
___________________________________________ 
 
MECÂNICO II 
Descrição Sumária 
Executar manutenção de veículos, máquinas e equipamentos rodoviários em 
geral. 
Descrição Detalhada 
Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituição de peças do motor, 
dos sistemas de freios, de ignição, de direção de alimentação de combustível, de 
transmissão e de suspensão, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, 
para recondicionar o veículo e assegurar o seu funcionamento. 
Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificação de peças e equipamentos, 
providenciando os acessórios necessários para a execução dos serviços. 
Efetuar a montagem dos demais componentes dos veículos e máquinas, 
guiando-se pelos desenhos ou especificações pertinentes para possibilitar sua 
utilização. 
Efetuar inspeção em veículos, máquinas e equipamentos rodoviários, verificando 
suas condições de uso e tomando as providências necessárias à sua 
manutenção. 
Promover instruções e orientações de operação e manutenção, em conformidade 
com as especificações para o racional uso de veículos e equipamentos.  
Preparar laudos das vistorias, relatórios de atividades, controles diversos e 
manter atualizado o cadastro dos serviços realizados.   



Executar a substituição, reparação ou regulagem total ou parcial do sistema 
mecânico do veículo utilizando ferramenta adequada para recondicioná-lo e 
assegurar seu funcionamento. 
Zelar pela limpeza e conservação do setor de trabalho, materiais, equipamentos 
e das ferramentas utilizados. 
Verificar  o nível de óleo nos motores, câmbios, diferenciais, etc., bem como 
lubrificar todos os componentes necessários, mantendo em perfeitas condições 
de funcionamento e de uso. 
Executar diferentes tipos de soldas elétricas e o oxigênio em chapas, peças de 
máquinas, veículos, chassis, carcaças de motores, rodas matrizes, esteiras, 
pinos, molas e outros, manuseando maçaricos e outros instrumentos.  
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino Fundamental, com curso técnico específico e 
conhecimento na área. 
___________________________________ 
 
RECEPCIONISTA DE UNIDADE DE SAÚDE 
Descrição Sumária 
Atender o público em geral, identificando e averiguando suas pretensões para 
prestar-lhe informações e/ou encaminhá-lo á atendimento solicitado. 
Descrição Detalhada 
Recepcionar os pacientes que procuram as Unidades de Saúde da Rede 
Municipal, identificando-os e encaminhando-os ao atendimento solicitado;    
Atender telefone e direcionar as ligações; 
Efetuar o agendamento de consultas e exames no sistema próprio da saúde; 
Realizar controle do estoque de materiais de expediente; 
Manter organizado os arquivos de prontuários médicos, formulários, pastas e 
demais documentos dos pacientes atendidos; 
Realizar o controle das agendas dos médicos da unidade; 
Manter atualizados os registros dos atendimentos prestados na Unidade de 
saúde para elaboração de relatórios;   
Afixar avisos, editais e outros informes, de interesse público; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações: 
Escolaridade: Ensino Fundamental. 
______________________________________ 
 
 
 
FUNDAMENTAL INCOMPLETO (MÍNIMO 5ª SÉRIE CONCLUÍDA) 
 
ELETRICISTA 
Descrição Sumária 
Instalar e fazer a manutenção das redes de distribuição de energia e 
equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras 



especificações, utilizando ferramentas e aparelhos de medição, para assegurar o 
bom funcionamento do sistema elétrico. 
Descrição Detalhada 
Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, 
especificações e outras informações, para estabelecer o roteiro das tarefas e a  
escolha do material necessário. 
Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de 
distribuição, caixa de fusíveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas 
manuais, comuns e específicas, para estruturar a parte geral da instalação 
elétrica. 
Realizar a manutenção e instalação de iluminação, inclusive ornamental, em 
prédios, praças, feiras, exposições, ruas, festas, desfiles e outras solenidades, 
montando luminárias, faixas e aparelhos de som, para obter os efeitos 
desejados. 
Executar a manutenção preventiva e corretiva de máquinas e equipamentos 
elétricos, reparando peças e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito 
funcionamento. 
Supervisionar e orientar as tarefas executadas por seus auxiliares, 
acompanhando as etapas de instalação, manutenção e reparação elétrica, para 
assegurar a observância das especificações de qualidade e segurança. 
Zelar pela limpeza e conservação do seu setor de trabalho, dos materiais, dos 
equipamentos e das ferramentas utilizadas. 
Executar o corte, a dobra e a instalação de eletrodutos, bem como a instalação 
de cabos elétricos, utilizando puxadores de aço, grampos e dispositivos de 
fixação, para dar prosseguimento à montagem. 
Elaborar croquis de ligação elétrica, desenhando a quadra, rua e posteamento, 
para que seja feito o aumento de energia ou para instalar nova rede elétrica. 
Executar serviços de instalação e manutenção em redes elétricas e telefônicas. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: ensino fundamental incompleto, (mínimo 5ª série concluída), com 
conhecimento na área. 
_______________________________________________ 
 
FUNDAMENTAL INCOMPLETO (MÍNIMO 4ª SÉRIE CONCLUÍDA) 
 
MOTORISTA II 
Descrição Sumária 
Dirigir e conservar veículos automotores, tais como caminhões, ônibus, 
microônibus, e peruas escolares, de acordo com as normas de trânsito e 
segurança do trabalho e as instruções recebidas. 
Descrição Detalhada 
Inspecionar o veículo, antes da saída, verificando o estado dos pneus, os níveis 
de combustíveis, água, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para 
certificar-se de suas condições de funcionamento, toma providências para sanar 
as irregularidades detectadas. 



Dirigir  corretamente caminhões, ônibus e peruas de transportes de estudantes e 
demais veículos pertencentes à frota municipal, obedecendo ao Código Nacional 
de Trânsito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais, animais e 
equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em segurança 
conforme itinerários estabelecidos. 
Zelar pela documentação da carga e do veículo, verificando sua validade e 
legalidade, para apresentá-la às autoridades competentes, quando solicitada nos 
postos de fiscalização. 
Controlar e auxiliar na carga e descarga do material transportável, comparando-o 
aos documentos recebidos para atender corretamente o usuário. 
Efetuar reparo de emergência e troca de pneus no veículo, para garantir o seu 
funcionamento. 
Transportar material de construção em geral, ferramentas e equipamentos para 
obras em andamento, assegurando a execução dos trabalhos. 
Zelar pela manutenção do veículo, comunicando falhas, solicitando reparos e 
providenciando limpeza do mesmo. 
Efetuar anotações das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais 
transportados, quilometragem rodada, itinerários e outras ocorrências, seguindo 
normas estabelecidas. 
Recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem da 
prefeitura, para permitir sua manutenção e abastecimento. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: Ensino fundamental incompleto (mínimo a 4ª série concluída) e 
Carteira Nacional de Habilitação, categoria D ou E. 
____________________________________________ 
 
TRATORISTA 
Descrição Sumária 
Compreender as tarefas de operação de tratores e reboques, montados sobre 
rodas, para carregamento e descarregamento de materiais, roçada de terrenos e 
limpeza de vias, praças e jardins. 
Descrição Detalhada 
Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexão para a 
acoplagem  dos implementos. 
Engatar as peças ao sistema mecanizado acionando os dispositivos do veículo 
para a execução dos serviços a que se destina. 
Conduzir trator providos ou não de implementos diversos, como lâmina, pá 
carregadeira, máquinas varredouras ou pavimentadoras, roçadeiras, dirigindo-o e 
operando o mecanismo de tração ou impulsão, para movimentar cargas e 
executar operações de limpeza e preparo de solo para plantio ou similares. 
Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações, 
colocando em prática as medidas de segurança recomendadas, para a operação 
e estacionamento da máquina. 



Efetuar a limpeza e lubrificação das máquinas e seus implementos, seguindo as 
instruções de manutenção do fabricante, para assegurar seu bom  
funcionamento. 
Efetuar o abastecimento dos equipamentos com combustível adequado, 
observando o nível do óleo lubrificante, água da bateria, água do radiador, 
calibragem dos pneus, os sistema elétrico, de freio e lubrificando as partes 
necessárias, utilizando graxa para mantê-las em condições de uso ou 
comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas. 
Registrar as operações realizadas, anotando em um diário ou em impressos, os 
tipos e os períodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: ensino fundamental incompleto (mínimo 4ª série concluída), 
Carteira Nacional de Habilitação - categoria C. 
______________________________________________ 
 
ALFABETIZADO 
 
AJUDANTE GERAL 
Descrição Sumária 
Executar serviços em diversas áreas, exercendo tarefas de natureza operacional 
em obras públicas, conservação de cemitérios e manutenção dos próprios 
municipais e outras atividades. 
Descrição Detalhada 
Auxiliar nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como 
cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou pátios 
dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos. 
Auxiliar nos serviços de jardinagens, aparando gramas, preparando a terra, 
plantando sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e 
embelezar canteiros em geral. 
Efetuar limpeza e conservação de áreas verdes, praças, terrenos baldios, ruas e 
outros logradouros públicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, 
transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do município. 
Efetuar a limpeza e conservação nos cemitérios e jazigos, bem como auxilia na 
preparação de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o 
sepultamento e exumação de cadáveres. 
Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega 
de materiais e mercadorias. 
Auxiliar nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais 
necessários utilizando ferramentas normais, para estruturar a parte geral das 
instalações. 
Apreende animais soltos nas vias públicas tais como cavalo, vaca, cachorro, 
cabrito, etc. laçando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar 
acidentes. 
Auxilia na construção, recuperação, instalação, manutenção dos serviços de 
carpintaria, eletricidade, hidráulica, solda, marcenaria, pintura, alvenaria, 



mecânica e borracharia utilizando ferramentas, equipamentos e materiais 
adequados, para assegurar a realização do trabalho específico de cada setor. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações  
Escolaridade: Alfabetizado. 
______________________________________ 
 
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 
Descrição Sumária 
Executar serviços de limpeza e conservação, para manter os locais onde atua 
em condições de higiene e de uso. 
Descrição Detalhada 
Efetuar limpeza em salas, corredores, escadas, etc., utilizando produtos 
adequados, varrendo, lavando, encerando ou lustrando, para manter o chão com 
aparência agradável. 
Efetuar limpeza em móveis como mesas, armários, arquivos, cadeiras, 
escrivaninhas etc. utilizando pano, água, sabão, lustra móveis, etc., para mantê-
los em bom estado de conservação. 
Recolher o lixo, depositando em recipientes apropriados, para possibilitar o 
transporte. 
Lavar banheiros, utilizando água, vassouras, produtos  de  limpeza e outros, para 
conservá-los higienizados e com bom aspecto. 
Manter limpos tanques, vassouras, baldes, panos, etc., lavando-os, para facilitar 
o uso. 
Controlar estoque dos materiais de limpeza, solicitando reposição à sua chefia 
imediata, a fim de tê-los sempre disponíveis para consumo e utilização. 
Efetuar limpeza de paredes, azulejos, vidros, vidraças, espelhos, calçadas e 
pátios, varrendo, lavando, passando pano. 
Prepara, lava e passa roupas em geral, utilizando produtos, máquinas e 
equipamentos disponíveis. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: alfabetizado. 
_____________________________________ 
 
COVEIRO 
Descrição Sumária 
Preparar  sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir a exumação em  
cemitérios. 
Descrição Detalhada 
Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou 
retirando a lápide e limpando o interior das covas já existentes, para permitir o 
sepultamento. 
Verificar, na ocasião do sepultamento, a existência do corpo, visando a execução 
correta do seu trabalho. 



Auxiliar na colocação do caixão, manipulando as cordas de sustentação, para 
facilitar seu posicionamento na sepultura. 
Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra ou colocando e 
rejuntando tampa de concreto, para assegurar a inviolabilidade do túmulo. 
Efetuar a retirada dos restos mortais para translado e depósito em caixas ou em 
ossuários coletivos. 
Executar tarefas de capinação, varrição e remoção de lixo, utilizando carriolas, 
colaborando para a manutenção da ordem e da limpeza do cemitério. 
Zelar pelo uso adequado e conservação dos materiais e ferramentas de trabalho, 
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para mantê-los em condições 
de uso. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: alfabetizado. 
________________________________________ 
 
COZINHEIRO 
Descrição Sumária 
Preparar refeições selecionando os ingredientes e gêneros alimentícios 
necessários para atender aos cardápios estabelecidos. 
Descrição Detalhada 
Selecionar os ingredientes necessários ao preparo das refeições, observando o 
cardápio, quantidades estabelecidas e qualidade dos gêneros alimentícios, 
temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a cada 
prato e para atender ao programa alimentar da unidade. 
Receber ou recolher louças, talheres e utensílios empregados no preparo das 
refeições, providenciando lavagem e guarda, para deixá-los em condições de 
uso. 
Distribuir as refeições preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a 
fim de servi-las. 
Receber, armazenar e verificar o prazo de validade dos produtos, 
acondicionando-os em local adequado, visando preservar a qualidade das 
refeições. 
Zelar pela  limpeza e organização  da cozinha, armários, gavetas e outros, 
lavando pisos, peças,  azulejos e paredes, recolhendo lixo e tomando outras 
providências, para assegurar a conservação e o bom aspecto do seu ambiente 
de trabalho. 
Fornecer dados e informações sobre a alimentação consumida na unidade, para 
a elaboração de relatórios. 
Providenciar o congelamento e descongelamento dos gêneros alimentícios, 
utilizando embalagens adequadas, para garantir-lhes a qualidade. 
Preparar café, chá, sucos, doces, pães, bolos e similares, temperando, cozendo 
ou assando os alimentos, para preparo de lanches. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações  
Escolaridade: alfabetizado. 



______________________________________ 
 
ENCANADOR 
Descrição Sumária 
Montar, instalar e conservar sistemas de tubulações de material metálico ou não 
metálico, roscando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos 
apropriados, para possibilitar a condução de ar água, vapor e outros fluídos, bem 
como a implantação de redes de água e esgoto. 
Descrição Detalhada 
Coordenar, orientar e executar trabalhos de manutenção e instalação de 
sistemas hidráulicos. 
Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, 
especificações e outras informações,  para elaborar o orçamento e programar o 
roteiro de operações. 
Marcar os pontos de colocação das tubulações, uniões e furos nas paredes, 
muros e escavações do solo, utilizando-se de instrumentos de traçagem ou 
marcação, para orientar a instalação do sistema projetado. 
Executar a instalação de rede primária e secundária de água e esgoto em obras 
públicas de construção civil, rasgos em paredes para introduzir tubos ou partes 
anexas, de acordo com as determinações dos croquis, esquemas ou projetos. 
Executar os serviços de consertos e manutenção de equipamentos hidráulicos, 
efetuando a substituição ou reparação de peças, para mantê-los em bom 
funcionamento. 
Inspecionar as instalações hidráulicas, verificando tubos, junções, válvulas, 
torneiras e outros, utilizando ferramentas específicas para efetuar reparos nos 
casos em que forem  observados defeitos e problemas. 
Orientar, estimular, acompanhar e responsabilizar-se por equipes de auxiliares e 
pelo desenvolvimento da profissão de encanador. 
Zelar pelos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados em suas atividades, 
recolhendo-os aos locais adequados, para conservá-los e deixá-los em 
condições de uso. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: alfabetizado,  com conhecimento na área. 
__________________________________________ 
 
PEDREIRO 
Descrição Sumária 
Efetuar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou 
concreto para execução de obras. 
Descrição Detalhada 
Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar 
onde está colocado, utilizando martelo e talhadeira para possibilitar o 
assentamento do material em questão. 



Misturar areia, cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades 
convenientes para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de 
pedras e tijolos. 
Assentar  tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou 
seguindo os desenhos para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas 
e outras partes da construção. 
Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificações, 
para possibilitar a instalação de máquinas, postes da rede elétrica e para outros 
fins. 
Rebocar as estruturas construídas, empregando argamassa de cal, cimento e 
areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torná-las aptas 
a outros tipos de revestimento. 
Cobrir ou fazer a troca de telhas em coberturas de casas e edificações em geral. 
Executar serviços de manutenção de pavimentos das vias públicas, conservação 
de calçadas e sarjetas para corrigir os defeitos surgidos. 
Zelar pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras, promovendo a 
limpeza e a conservação dos mesmos, deixando-os em condições de uso. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 
Escolaridade: alfabetizado. 
________________________________________________ 
 
PINTOR DE OBRAS 
Descrição Sumária 
Preparar e pintar as superfícies externas e internas de edifícios e outras obras 
civis, raspando-as, lixando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com 
uma ou várias camadas de tinta, para protegê-las ou decorá-las, visando à 
manutenção e conservação dos próprios municipais. 
Descrição Detalhada 
Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posição e o 
estado da superfície a ser pintada para determinar os procedimentos e materiais 
a serem utilizados. 
Limpar as superfícies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das 
partes danificadas com raspadeiras, espátulas e solvente para eliminar os 
resíduos. 
Preparar as superfícies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para 
corrigir defeitos e facilitar a aderência da tinta. 
Preparar o material, misturando tintas, pigmentos, óleos e substâncias diluentes 
e secantes em proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade 
especificada. 
Pintar as superfícies, aplicando sobre elas uma ou várias camadas de tinta, 
utilizando pincéis, rolos ou brochas para protegê-las e dar-lhes o aspecto 
desejado. 
Zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilização. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações 



Escolaridade: alfabetizado, com conhecimento na área. 
_________________________________________ 
 
VIGIA 
Descrição Sumária 
Executar serviços de vigilância e recepção dos bens públicos municipais, 
baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem 
do prédio e a segurança do local. 
Descrição Detalhada 
Exercer a vigilância em praças, logradouros públicos, centros esportivos, 
creches, centros de saúde, aeroporto, estabelecimentos de ensino e outros bens 
públicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas 
dependências, visando a proteção e manutenção da ordem, evitando a 
destruição do patrimônio público. 
Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependências dos prédios e áreas 
adjacentes, acendendo ou apagando luzes, verificando se portas, janelas, 
portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente para evitar roubos 
e outros danos. 
Controlar a movimentação de pessoas, veículos e materiais, fazendo os registros 
pertinentes, anotando o número dos mesmos, para evitar desvio de materiais e 
outras faltas. 
Zelar pela segurança de veículos e equipamentos da oficina mecânica, bomba 
de gasolina, serralheria e demais equipamentos da Administração Municipal, 
fiscalizando a entrada de pessoas nas dependências sob sua guarda, visando à 
proteção e segurança dos bens públicos. 
Verificar se a pessoa procurada está no prédio, utilizando-se de telefone, 
interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local. 
Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do 
prédio, recebendo e encaminhando aos destinatários, para evitar extravios e 
outras ocorrências desagradáveis. 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato 
Especificações 
Escolaridade: alfabetizado. 
 


