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CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO 101 ASSISTENTE SOCIAL 

Requisitos: Superior Completo em Serviço Social e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Presta serviços de âmbito social à indivíduos e grupos, identificando e 
analisando seus problemas e necessidades materiais e psíquicas ou de outra ordem, aplicando 
métodos e processos básicos do serviço social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza 
biopsicossocial e promover a integração ou reintegração dessas pessoas à sociedade. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Estuda e analisa as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de ação que 
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos indivíduos em relação a seus 
semelhantes ou ao meio social; 

- Aconselha e orienta indivíduos afetados em seu equilíbrio emocional para conseguir o seu 
ajustamento ao meio social; 

- Promove o auxílio às pessoas que estão em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, 
como menores carentes ou infratores, quanto à agilização de exames, fornecimento de 
medicamentos e outros fatores que facilitem e auxiliem a recuperação de pessoas com problemas 
de saúde; 

- Elabora diretrizes, atos normativos e programas de assistência social, promovendo atividades 
educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento 
individual; 

- Assiste às famílias nas suas necessidades básicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte 
material, educacional, médico ou de outra natureza, para melhorar sua situação e possibilitar uma 
convivência harmônica entre os membros; 

- Organiza programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a hansenianos e 
desnutridos, bem como demais enfermidades graves; 

- Elabora e emite pareceres sócio-econômicos, relatórios mensais de planejamento familiar e 
relação de material e medicamentos necessários para atender a demanda dos atendimentos; 

- Participa de programas de reabilitação profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais, 
para promover a integração ou reintegração profissional de pessoas física ou mentalmente 
deficientes por doenças ou acidentes decorrentes do trabalho; 

- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
- Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 102 FARMACÊUTICO 

Requisitos: Superior Completo em Farmácia e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Prepara e fornece medicamentos de acordo com prescrições médicas, 
preparando produtos farmacêuticos segundo fórmulas estabelecidas, bem como realiza pesquisas 
sobre a composição, função e processos químicos dos organismos vivos, desenvolvendo experiências, 
testes e análises, e estudando a ação química de alimentos, medicamentos e outras substâncias sobre 
tecidos e funções vitais, para incrementar os conhecimentos científicos e determinar suas aplicações. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Manipula insumos farmacêuticos, como medicação, pesagem e mistura, utilizando instrumentos 
especiais e fórmulas químicas, para atender a produção de remédios e outros preparos; 

- Subministra produtos médicos e cirúrgicos, seguindo o receituário apropriado; 
- Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim 

atendendo a dispositivos legais; 
- Analisa produtos farmacêuticos, valendo-se de métodos químicos, para verificar qualidade, teor, 

pureza e quantidade de cada elemento na composição; 
- Orienta os responsáveis por farmácias e drogarias para que cumpram as leis vigentes; 
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- Assessora as autoridades superiores no preparo de informativos e relatórios sobre legislação e 
assistência farmacêutica; 

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

- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 103 FISIOTERAPEUTA 

Requisitos: Superior Completo em Fisioterapia e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Trata sequelas de meningites, encefalites, doenças reumáticas, paralisias, 
seqüelas de acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginástica corretiva, cinessioterapia, 
eletroterapia, hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas especiais de 
reeducação muscular para obter o máximo de recuperação funcional dos órgãos e tecidos afetados. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Avalia e reavalia o estado de saúde de doentes e acidentados, realizando testes musculares e 
funcionais; 

- Faz pesquisas de reflexos, provas de esforço, de sobrecarga e de atividades para identificar o 
nível de capacidade funcional dos órgãos afetados; 

- Planeja e executa tratamentos de afecções reumáticas, seqüelas de acidentes vascular-cerebral e 
outros; 

- Ensina exercícios físicos de preparação e condicionamento pré e pós-parto, fazendo 
demonstrações e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto; 

- Presta atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas, 
visando à movimentação ativa e independente com o uso das próteses; 

- Faz relaxamento, exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas psíquicos, treinando-
os sistematicamente para promover a descarga ou liberação da agressividade e estimular a 
sociabilidade; 

- Manipula aparelhos de utilidade fisioterápica; 
- Controla o registro de dados, observando as anotações das aplicações e tratamentos utilizados, 

para elaborar boletins estatísticos; 
- Ensina exercícios corretivos, orientando e treinando o paciente em exercícios ginásticos especiais, 

para promover correções de desvios posturais e estimular a expansão respiratória e a circulação 
sangüínea; 

- Supervisiona e avalia atividades dos auxiliares, orientando-os na execução das tarefas, para 
possibilitar a execução correta de exercícios físicos e a manipulação de aparelhos mais simples; 

- Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes, relatórios, 
documentos e pareceres; 

- Coordena e acompanha programas para o desenvolvimento do educando na escola regular ou em 
outra modalidade de atendimento em educação especial; 

- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
- Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 104 VETERINÁRIO 

Requisitos: Superior Completo em Medicina Veterinária e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitária, 
proteção, aprimoramento e desenvolvimento da pecuária, realizando estudos e pesquisas, aplicando 
medicamentos, realizando consultas, fazendo relatórios, exercendo fiscalização e empregando outros 
métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a produção racional e econômica de alimentos e a 
saúde da comunidade. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Planeja e desenvolve campanhas e serviços de fomento e assistência relacionados com a 
pecuária e a saúde pública, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho; 

- Elabora e executa projetos agropecuários; 
- Programa e coordena atividades relativas a higiene de alimentos, como inspeção em 
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estabelecimentos de maior risco epidemiológico, tais como aqueles que industrializam e/ou 
comercializam alimentos de origem animal como frigoríficos, supermercados, açougues entre 
outros; 

- Realiza inspeções para liberação inicial de licença sanitária em indústrias alimentícias tais como: 
massas, biscoitos, salgados, produtos em confeitarias entre outros; 

- Orienta, inspeciona e preenche formulários e requisições de registros de alimentos junto a 
Secretaria, Ministério da Saúde ou órgão competente; 

- Faz a profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças animais, realizando exames clínicos e de 
laboratório para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais; 

- Desenvolve e executa programas de nutrição animal, formulando e balanceando as rações para 
aumentar a produtividade e baixar o índice de conversão alimentar; 

- Efetua o controle sanitário da produção animal para proteger a saúde individual e coletiva da 
população; 

- Programa, planeja e executa atividades relativas à educação sanitária junto a creches, escolas, 
orientações ao público consumidor e aos moradores rurais quanto a importância de saneamento 
básico e riscos de cisticercose; 

- Atua no programa multiprofissional de controle de teníases e cisticercose, atuando nos focos, 
inspecionando as condições de saneamento básico e orientando sobre a doença; 

- Realiza coletas de amostras de alimentos em locais de comercialização, aleatoriamente e de 
acordo com a programação anual; 

- Orienta a população em geral, sobre instalações de estabelecimentos alimentares, legislação 
sanitária e informações técnicas a comerciantes e consumidores; 

- Inspeciona, orienta e coleta amostras junto aos produtores de hortifrutigrangeiros, fazendo 
inspeção “in loco” com a finalidade de assegurar a qualidade da água utilizada na irrigação; 

- Recolhe dados e emite relatório sobre as atividades do setor de vigilância sanitária realizadas 
mensalmente; 

- Orienta e acompanha casos de zoonoses, agressão por animais e doenças causadas por animais 
para seu devido controle; 

- Colabora na limpeza e organização do local de trabalho; 
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 105 PROFESSOR DE ARTES 

Requisitos: Graduação Plena em Artes  

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Participar do processo de planejamento e elaboração da Proposta 
Pedagógica da escola; Mediar a aprendizagem dos alunos; Organizar as atividades inerentes ao 
processo de ensino-aprendizagem; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; Elaborar 
e cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica do educandário ( plano de ensino, plano 
de aula, diário de classe). 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Participar ativamente da elaboração da proposta pedagógica da escola; 
- Elaborar e cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica da escola; ( Plano de ensino, 

plano de aula, diário de classe) 
- Atender alunos em nível de docência do Ensino Fundamental – Anos Inicias, planejar e executar o 

trabalho docente; orientar o processo de aprendizagem e avaliação do aluno, procedendo o registro 
das observações; 

- Organizar as operações inerentes ao processo ensino e aprendizagem;  
- Constatar necessidades especiais e encaminhar para atendimento específico com a Equipe 

Multiprofissional;  
- Cooperar com a Equipe Diretiva da Escola, colaborando com as atividades de articulação da 

instituição com as famílias e a comunidade;  
- Buscar aperfeiçoamento profissional continuado para a realização de um trabalho que vise uma 

educação de qualidade; 
- Participar de eventos e atividades extraclasse, relacionadas com a educação;   
- Cumprir os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos 

dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional;  
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- Estabelecer estratégias de recuperação para alunos com dificuldades de aprendizagem; 
- Participar de formação continuada, inclusive no período de recesso escolar; 
- Orientar os educandos para o desenvolvimento de  Hábitos saudáveis e atitudes corretas quanto a 

alimentação; 
- Preencher as documentações referente a vida escolar do educando; 
- Manter a comunicação entre escola e família através de registro específicos para tal ato. 
- Relacionar-se com ética aos colegas, servidores, alunos, pais e a comunidade em geral; 
- Cumprir as regras internas da Instituição; 
- Realizar planejamento integrado com as demais áreas do conhecimento; 
- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

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

 

CARGO 106 PROFESSOR DE ESPANHOL 

Requisitos: Graduação Plena em Letras e Espanhol  

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Participar do processo de planejamento e elaboração da Proposta 
Pedagógica da escola; Mediar a aprendizagem dos alunos; Organizar as atividades inerentes ao 
processo de ensino-aprendizagem; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; Elaborar e 
cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica do educandário ( plano de ensino, plano de 
aula, diário de classe). 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Participar ativamente da elaboração da proposta pedagógica da escola; 
- Elaborar e cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica da escola; ( Plano de ensino, 

plano de aula, diário de classe) 
- Atender alunos em nível de docência do Ensino Fundamental – Anos Inicias, planejar e executar o 

trabalho docente; orientar o processo de aprendizagem e avaliação do aluno, procedendo o 
registro das observações; 

- Organizar as operações inerentes ao processo ensino e aprendizagem;  
- Constatar necessidades especiais e encaminhar para atendimento específico com a Equipe 

Multiprofissional;  
- Cooperar com a Equipe Diretiva da Escola, colaborando com as atividades de articulação da 

instituição com as famílias e a comunidade;  
- Buscar aperfeiçoamento profissional continuado para a realização de um trabalho que vise uma 

educação de qualidade; 
- Participar de eventos e atividades extraclasse, relacionadas com a educação;  
- Executar tarefas afins; participar das discussões e elaboração da proposta pedagógica;  
- Cumprir os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos 

dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional;  
- Estabelecer estratégias de recuperação para alunos com dificuldades de aprendizagem; 
- Participar de formação continuada, inclusive no período de recesso escolar; 
- Orientar os educandos para o desenvolvimento de  Hábitos saudáveis e atitudes corretas quanto a 

alimentação; 
- Preencher as documentações referente a vida escolar do educando; 
- Manter a comunicação entre escola e família através de registro específicos para tal ato. 
- Relacionar-se com ética aos colegas, servidores, alunos, pais e a comunidade em geral; 
- Cumprir as regras internas da Instituição; 
- Realizar planejamento integrado com as demais áreas do conhecimento; 
- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

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

 

CARGO 107 PROFESSOR DE INGLÊS 

Requisitos: Graduação Plena em Letras e Inglês  

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA:.Participar do processo de planejamento e elaboração da Proposta 
Pedagógica da escola; Mediar a aprendizagem dos alunos; Organizar as atividades inerentes ao 
processo de ensino-aprendizagem; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; Elaborar e 
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cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica do educandário ( plano de ensino, plano de 
aula, diário de classe). 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Participar ativamente da elaboração da proposta pedagógica da escola; 
- Elaborar e cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica da escola ( plano de ensino, 

plano de aula, diário de classe); 
- Atender alunos em nível de docência do Ensino Fundamental – Anos Inicias, planejar e executar o 

trabalho docente; orientar o processo de aprendizagem e avaliação do aluno, procedendo o registro 
das observações; 

- Organizar as operações inerentes ao processo ensino e aprendizagem;  
- Constatar necessidades especiais e encaminhar para atendimento específico com a Equipe 

Multiprofissional;  
- Cooperar com a Equipe Diretiva da Escola, colaborando com as atividades de articulação da 

instituição com as famílias e a comunidade;  
- Buscar aperfeiçoamento profissional continuado para a realização de um trabalho que vise uma 

educação de qualidade; 
- Participar de eventos e atividades extraclasse, relacionadas com a educação;  
- Executar tarefas afins; participar das discussões e elaboração da proposta pedagógica;  
- Cumprir os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos 

dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional;  
- Estabelecer estratégias de recuperação para alunos com dificuldades de aprendizagem; 
- Particiar de formação continuada, inclusive no período de recesso escolar; 
- Orientar os educandos para o desenvolvimento de  Hábitos saudáveis e atitudes corretas quanto a 

alimentação; 
- Preencher as documentações referente a vida escolar do educando; 
- Manter a comunicação entre escola e família através de registro específicos para tal ato. 
- Relacionar-se com ética aos colegas, servidores, alunos, pais e a comunidade em geral; 
- Cumprir as regras internas da Instituição; 
- Realizar planejamento integrado com as demais áreas do conhecimento; 
- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

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

 

CARGO 108 PSICÓLOGO 

Requisitos: Superior Completo em Psicologia e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Procede ao estudo e avaliação dos mecanismos de comportamento humano, 
elaborando e aplicando técnicas psicológicas, como testes, para a determinação de características 
afetivas, intelectuais e motoras e outros métodos de verificação, para possibilitar a orientação, seleção 
e treinamento no campo profissional. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas próprias, analisando, diagnosticando e emitindo 
laudo e/ou parecer técnico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros 
serviços especializados; 

- Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e prática dos métodos psicológicos, para 
determinar o nível de inteligência, faculdades, aptidões, traços de personalidade e outras 
características pessoais, possíveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros 
problemas de ordem psíquica e recomenda a terapia adequada; 

- Presta atendimento psicológico de ordem psicoterápica e ou de curso preventivo, através de 
sessões individuais e grupais; 

- Participa das atividades relativas ao processo de recrutamento, seleção, acompanhamento, 
treinamento e reciclagem de servidores e estagiários, quando solicitado pela Administração 
Municipal, utilizando métodos e técnicas apropriadas aos objetivos da Prefeitura Municipal; 

- Diagnostica a existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade, disfunções 
cerebrais mímicas, disritmías, dislexias e outros distúrbios psíquicos, aplicando e interpretando 
provas e outros reativos psicológicos, para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as 
dificuldades; 
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- Participa de programa de saúde mental, através de atividades com a comunidade, visando o 
esclarecimento e co-participação; 

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

- Participa na elaboração de normas programáticas de materiais e de instrumentos necessários a 
realização de atividades da área, visando dinamizar e padronizar serviços para atingir objetivos 
estabelecidos; 

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

- Participa da equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas e de projetos, de acordo com 
padrões técnicos propostos, visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de áreas 
de trabalho e de interesse do município; 

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

- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO E TÉCNICO 

CARGO 201 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Requisitos: Ensino Médio Completo 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executa serviços gerais de âmbito administrativo, tais como separação e 
classificação de documentos e correspondências, transcrição de dados, lançamentos, prestação de 
informações e orientações, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando a 
identificação dos mesmos sempre que se fizer necessário. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Coleta dados diversos, consultando documentos, arquivos e fichários, efetuando cálculos, para 
obter informações necessárias ao cumprimento da rotina administrativa; 

- Mantém atualizado fichários e arquivos, classificando os documentos por ordem alfabética, para 
possibilitar um controle sistemático dos mesmos; 

- Recepciona o público em geral, anunciando-os ao setor que forem encaminhados; 
- Faz a entrega de correspondência aos devidos setores ou servidores; 
- Efetua anotações e entrega de recados aos Chefes de Departamentos, Chefes de Divisão e 

demais Servidores; 
- Consulta e coleta documentos, transcrições, arquivos e fichários; 
- Executa serviços de digitação em geral; 
- Opera a máquina fotocopiadora, sempre que for necessário; 
- Redige e digita, ofícios, empenhos, cheques, escalas, comunicados, informativos e outros; 
- Submete os trabalhos efetuados à apreciação do superior imediato; 
- Protocola documentos, notas fiscais, recibos e outros, para empenho; 
- Mantém em ordem as funções burocráticas do setor, que envolvam números e papéis; 
- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
- Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 202 AUXILIAR DE EDUCAÇÃO INFANTIL 

Requisitos: Ensino Médio Completo 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Auxilia o professor no desenvolvimento atividades com crianças na faixa 
etária de 0 a 5 anos de idade, subsidiando as tarefas do Professor Regente, promovendo o acolhimento 
dessa  criança na classe e na unidade escolar, cuidando desde a higiene pessoal,  alimentação, 
recreação e acompanhamentos de qualquer natureza. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Promover o acolhimento das crianças na faixa etária de 0 a 5 anos de idade junto ao Professor 
Regente, à classe e à unidade escolar; 

- Cuidar da higiene e limpeza pessoal das crianças, trocando fraldas, banhando-as, escovar os 
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dentes, pentear os cabelo, vestir e calçar os sapatos, se  necessário e orientar acerca dos 
cuidados e higiene pessoal das crianças; 

- Servir, diariamente, café da manhã, almoço, lanche e jantar às crianças; 
- Acompanhar a criança à Unidade de Saúde mais próxima, em caso de emergência médica, junto 

com outro representante da escola; 
- Ministrar medicação às crianças, quando necessário, seguindo às prescrições médicas contidas 

na receita; 
- Auxiliar na execução de projetos educativos; 
- Auxiliar na socialização das crianças em todos os aspectos e estímulos de sua  aprendizagem 

quer espacial, musical, interpessoal, pictórico, sinestésico e intrapessoal; 
- Auxiliar na realização de passeios programados com as crianças de creches; 
- Auxiliar diariamente na promoção de atividades educativas; 
- Realizar atividades que promovam um ambiente de crescimento, socialização e aprendizagem 

das crianças da creche através do canto, dança, corrida e ginástica; 
- Exercer outras responsabilidades / atribuições correlatas, sob a orientação do professor regente; 
- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
- Buscar aperfeiçoamento profissional continuado para a realização de um trabalho que vise uma 

educação de qualidade; 
- Participar de eventos e atividades extraclasse, relacionadas com a educação;  
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 203 MOTORISTA DE VEÍCULO 

Requisitos: Ensino Médio Completo e CNH “D” 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Conduz veículos automotores como carros de passeio, caminhonetes, ônibus 
e caminhões, entre outros, manipulando os comandos de marcha e direção, conduzindo o veículo no 
trajeto ou itinerário previsto, de acordo com as regras de trânsito, para o transporte de pessoas e 
cargas. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Vistoria o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo, testando 
freios e parte elétrica, certificando-se de suas condições de funcionamento; 

- Informa defeitos do veículo, preenchendo ficha específica no almoxarifado, para ser encaminhada 
a manutenção; 

- Dirige o veículo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trânsito e a sinalização, para 
conduzi-los aos locais indicados; 

- Porta os documentos do veículo e zela pela sua conservação; 
- Realiza o transporte de passageiros,  entre outros, sempre que se fizer necessário; 
- Realiza o transporte de pedras, cascalho, mudas, areia, madeiras, entre outras, sempre que se 

fizer necessário,  
- Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumação no veiculo 

para evitar acidentes, 
- Carrega e descarrega os materiais utilizados pelos profissionais e setores da Prefeitura; 
- Recolhe o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem da Prefeitura; 
- Recebe orientação do seu superior imediato, trocando informações sobre os serviços e as 

ocorrências, para assegurar a continuidade do trabalho; 
- Colabora com a limpeza dos veículos, mantendo-os apresentáveis; 
- Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 204 TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

Requisitos: Ensino Médio, Curso Técnico na Área e Registro no Órgão de Classe 

Atribuições:  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atende as necessidades dos pacientes portadores de diferentes doenças 
preparando-os para exames, consultas e outras, atua sob supervisão do enfermeiro, para auxiliar no 
atendimento aos pacientes.  
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Controla sinais vitais dos pacientes, observando a pulsação e a utilização de aparelhos de 
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auscultara e pressão, verificando e registrando as anomalias;  
- Faz curativos simples, utilizando noção de primeiros socorros ou observando prescrições, a fim 

de proporcionar alívio ao paciente e facilitar a cicatrização de ferimentos, suturas e escoriações; 
- Prepara os pacientes para consultas e exames, colocando-os na posição indicada para facilitar 

a realização das operações mencionadas; 
- Prepara e esteriliza material instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo as 

prescrições, permitindo a realização de exames, tratamentos, pequenas intervenções cirúrgicas 
e atendimento obstétrico; 

- Orienta pacientes, efetua aplicações de vacinas, elabora carteirinhas de controle, com prazos 
determinados para o retorno do paciente; 

- Aplica injeções intra-musculares e endovenosas conforme determinações médicas para 
tratamento dos pacientes, orientando-os sobre as reações físicas que poderão ocorrer; 

- Presta atendimentos domiciliares, conforme solicitações e sob orientação do superior imediato; 
- Efetua a coleta de materiais para exames laboratoriais; 
- Trabalha nos setores que forem determinados pelo superior imediato; 
- Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL 

CARGO 301 AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS – FEMININO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Realiza trabalhos de limpeza e conservação em geral, bem como serviços 
de recebimento, confecção e distribuição de alimentos, utilizando matérias e instrumentos adequados, 
e rotinas previamente definidas. 

ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 
- Compreende a força de trabalho que se destina a preparar refeições e merendas nas escolas 

públicas e outros órgãos da administração direta ou não, selecionando os alimentos, temperando-os, 
refogando-os e dando o tratamento adequado, de modo a atender o programa de alimentação, 
previamente definido;  

- Efetuar o controle dos gêneros alimentícios necessários ao preparo e fornecimento da alimentação, 
recebendo-os e armazenando-os de forma adequada, segundo as instruções previamente definidas;  

- Selecionar os ingredientes necessários ao preparo das refeições, de conformidade com o cardápio 
oferecido; 

- Preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos de 
acordo com orientação recebida;  

-  Verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em condições 
adequadas de utilização a fim de assegurar a qualidade das refeições preparadas;  

- Servir as refeições preparadas, de conformidade com as normas de procedimento previamente 
definidas;  

- Registrar a quantidade de refeições servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizada, em 
impressos previamente fornecidos, para possibilitar efetivo controle e cálculos estatísticos;  

- Proceder a limpeza e manter em condições de higiene o local de preparo de refeição, bem como do 
local destinado a seu consumo; 

- Acompanhar os alunos auxiliando-os quando necessário e lhe for solicitado;  
- Requisitar material e mantimentos, quando necessários; 
- Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferação de 

insetos;  
- Lavar todos os guardanapos, panos de prato e demais panos utilizados na cozinha, mantendo-os 

em perfeitas condições de asseio; 
- Compreende as atribuições de zelar pela limpeza e higiene do patrimônio público municipal;  
- Higienizar e desinfetar as áreas e equipamentos sob sua responsabilidade; 
- Zelar pelas condições de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da vigilância 

sanitária;  
-  Lavar, secar e passar peças de roupas; mudar a posição dos móveis e equipamentos, colocando-os 
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nos locais designados, preparar e servir cafés, chá, sucos, lanches, merenda, refeições e outros;  
- Guardar e manter o controle do gasto de materiais e produtos utilizados na desinfecção e higiene;  
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.   

 

CARGO 302 AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS – MASCULINO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Realiza trabalhos de limpeza em geral e serviços auxiliares em diversos 
Departamentos a fim de manter as condições de higiene e conservação do local de trabalho, de 
equipamentos e de prédios públicos. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 
- Executa o serviço de limpeza das vias, utilizando pás, vassouras apropriadas, ferramentas e 

máquinas, para manter a conservação e limpeza do município; 
- Prepara a terra, rebaixando, se necessário, adubando e corrigindo suas deficiências, para receber 

mudas e plantas; 
- Auxilia na poda das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para 

manter o ambiente harmônico, limpo e agradável; 
- Combate às pragas e controla as doenças, utilizando produtos químicos e/ou naturais, para evitar a 

propagação e o desequilíbrio da natureza; 
- Separa os entulhos em tipos, empilhando-os para processar o reaproveitamento ou sucateamento, a 

fim de proteger o ambiente; 
- Cuida da conservação de áreas internas e externas, executando a limpeza e a manutenção de 

prédios públicos, das instalações, tais como serviços de pequenos reparos elétricos, hidráulicos, em 
máquinas e equipamentos, restauração de alvenaria, pintura e outros; 

- Executa serviços de troca de lâmpadas, instalações de luminárias, atendendo a solicitações, para 
garantir o desenvolvimento dos trabalhos; 

- Executa a ronda diurna ou noturna nas dependências de edifícios e áreas adjacentes ao poder 
público, verificando se portas, janelas, portões e outras vias acesso estão fechados corretamente, 
examinando as instalações hidráulicas e elétricas e constatando irregularidades, para possibilitar a 
tomada de providências necessárias a fim de evitar roubos, prevenir incêndios e outros danos; 

- Reúne e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo pátio, que causem incomodo ou 
ofereçam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para 
recolhê-lo; 

- Efetua a poda e a capinação de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do município; 
- Auxilia na remoção de móveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando 

solicitado; 
- Realiza pequenos reparos em móveis, divisórias, foros ou outros que se fizerem necessários; 
- Zela pela conservação dos equipamentos, ferramentas e máquinas utilizadas, observando as 

normas de segurança e conservação, para obter melhor aproveitamento; 
- Recebe orientação do seu superior imediato, trocando informações sobre os serviços e as 

ocorrências, para assegurar a continuidade do trabalho; 
- Auxilia nos trabalhos gerais de marcenaria em uma oficina ou em um canteiro de obras, cortando, 

armando peças de madeira, utilizando ferramentas manuais e mecânicas, para confeccionar 
conjuntos ou peças de madeira e móveis, bem como auxilia a manutenção dos mesmos; 

- Auxilia na manutenção mecânica de veículos automotores, para assegurar-lhes condições de 
funcionamento regular, bem como auxilia na manutenção de maquinários, regulagem e lubrificações 
convenientes, utilizando ferramentas, máquinas e instrumentos de medição de controle, para 
assegurar a essas máquinas o funcionamento regular e eficiente; 

- Limpa veículos automotores e máquinas, lavando-os externamente e internamente para conservá-
los e manter a boa aparência; 

- Lubrifica veículos automotores, complementando, injetando ou trocando óleos ou graxas 
lubrificantes, utilizando engraxadeiras, almotolias e outros equipamentos, para evitar desgastes 
anormais e prolongar o funcionamento dos veículos; 

- Auxilia na conservação da malha rodoviária municipal; 
- Zela pela conservação e limpeza do pátio e locais públicos, inclusive cortando grama com maquinas 

e tesouras; 
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- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.   

 

CARGO 303 GUARDIAÕ 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Exerce a vigilância do pátio e instalações da Prefeitura bem como 
dependências escolares, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependências, para 
evitar incêndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades que atentem à 
segurança dos munícipes e de bens públicos. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 
- Executa a ronda noturna ou diurna nas dependências de edifícios e áreas adjacentes, verificando-

se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechados corretamente, examinando as 
instalações hidráulicas e elétricas e constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de 
providências necessárias a fim de evitar roubos e prevenir incêndios e outros danos; 

- Controla a movimentação de pessoas, veículos e materiais, vistoriando veículos, bolsas e sacolas, 
anotando o número dos mesmos, examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais 
e fazendo os registros pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas; 

- Registra sua passagem pelos postos de controle, acionando o relógio de ponto, para comprovar a 
regularidade de sua ronda; 

- Zelar pela limpeza e organização do local de trabalho; 
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 304 OPERADOR DE MÁQUINAS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e CNH “C” 

Atribuições: 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Conduz máquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para 
escavar, nivelar, aplainar ou compactar a terra e materiais similares. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS 

- Opera máquinas providas de pá mecânica ou caçamba, acionando os comandos necessários 
para escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares; 

- Opera máquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessários; 
- Opera máquinas providas de lâminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar 

obras na construção civil, estradas e pistas; 
- Opera máquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e 

aplainar os materiais utilizados na construção nas estradas; 
- Opera máquinas para estender camadas de asfalto ou de betume; 
- Informa defeitos ou reparos a serem feitos na máquina, preenchendo ficha específica no 

almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutenção; 
- Executa a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras entre outros; 
- Faz a recuperação, conservação e readequação de estradas; 
- Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservação da cidade; 
- Recebe orientação do seu superior imediato, trocando informações sobre os serviços e as 

ocorrências, para assegurar a continuidade do trabalho; 
- Colabora na limpeza das máquinas, mantendo-as apresentáveis; 
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
 
  


