
  
EDITAL DE CONCURSO 01/2010 - ANEXO II  

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS  

CARGO 2020: ADVOGADO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a representar e defender, em juízo os direitos do consumidor, nas ações 
em que estes forem autores ou interessados, acompanhando o andamento do processo, prestando assistência 
jurídica, apresentando recursos em qualquer instância, comparecendo a audiências e outros atos.  

Atribuições Típicas: 
. Estudar matéria jurídica e de outra natureza, consultando códigos, leis, jurisprudência e outros documentos, para 
adequar os fatos à legislação aplicável; 
. Complementar ou apurar as informações levantadas, inquirindo o cliente, testemunhas e outras pessoas e 
buscando outras medidas para obter os elementos necessários à defesa do consumidor; 
. Preparar a acusação contra os excessos praticados por fabricantes e consumidores de bens e mercadorias 
essenciais ao consumo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para 
apresentá-lo em juízo; 
. Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de petições especiais para 
garantir seu trâmite legal até decisão final do litígio; 
. Representar, em juízo, o consumidor reclamante, comparecendo às audiências e tomando sua defesa, para 
pleitear uma decisão favorável; 
. Elaborar documentos jurídicos sobre questões de natureza fiscal, civil, comercial e outras, aplicando a legislação, 
forma e terminologias adequadas ao assunto em questão, para usá-los na defesa de seus clientes; 
. Orientar os clientes com relação aos seus direitos e obrigações legais; 
. Examinar questões relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e outros aspectos do regime jurídico 
dos servidores do Município, bem como redigir pareceres, de acordo com as orientações normativas em vigor, sobre 
os assuntos questionados; 
. Participar, como instrutor ou palestrante de cursos de treinamento ou palestras sobre o Estatuto dos servidores e a 
legislação complementar, esclarecendo dúvidas quanto a responsabilidades, deveres, sindicâncias administrativas e 
processos; 
. Participar de comissões de sindicâncias e processos administrativos disciplinares, orientando juridicamente os 
membros da comissão, para que as decisões estejam de acordo com as normas legais; 
. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidade da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao Município; 
. Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2034: AGENTE DE APOIO OPERACIONAL (Ajudante de Manutenção e Reparos)  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisão direta, tarefas auxiliares nos trabalhos de: 
alvenaria e pintura; instalação e conserto de sistemas elétricos; montagem e manutenção de encanamentos, 
tubulação e demais condutos; confecção e conserto de peças de madeira em geral; solda de peças e ligas 
metálicas; montagens e desmontagens de pontes e mata-burros, com trabalho de concreto e armações de ferro, 
fazendo argamassa de concreto, descarregamento de materiais do caminhão, serviço de manilhamento em córrego, 
construção de cercas com assentamento de poste e esticamento de arame.  

Atribuições Típicas: 
Abrir valas e buracos em locais demarcados no terreno, seguindo orientações técnicas do projeto para a construção 
de fundações, muros e valetas; 
Auxiliar no preparo de argamassa e na confecção de peças de concreto; 
Auxiliar na confecção, reparo, montagem, instalação e conservação de portas, janelas, esquadrias e demais 
estruturas e peças de madeira, executando tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de 
acordo com a orientação do responsável; 
Auxiliar na instalação de louças sanitárias, caixas-d’água, chuveiros e outros; 
Auxiliar no preparo de tintas e execuções de tarefas relativas à pintura de superfícies externas e internas das 
edificações, muros, meios-fios e outros; 



  
Realizar trabalhos simples de solda; 
Auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas à solda de peças e ligas metálicas; 
Substituir lâmpadas e fusíveis, consertar tomadas e executar outras tarefas simples em equipamentos elétricos; 
Operar máquinas destinadas à produção de asfalto, introduzindo os insumos a serem processados, regulando-a 
adequadamente, bem como acompanhar a execução de recapeamento de vias públicas; 
Auxiliar na instalação, revisão, manutenção e reparo de sistemas elétricos; 
Auxiliar na implantação de semáforos, carregando e descarregando material e fazendo pequenos ajustes na parte 
elétrica, segundo orientação do técnico da área; 
Auxiliar, sob supervisão, na interdição de vias, colocando cones, cavaletes e outros materiais nos locais 
previamente indicados; 
Auxiliar nas demarcações de sinalização de solo e sinalização vertical; 
Auxiliar na montagem e desmontagem de placas de sinalização nos locais indicados; 
Auxiliar no preparo de chapas para a pintura de placas; 
Auxiliar no preparo de argamassa e na confecção de peças de concreto; 
Auxiliar na execução de serviço de montagem de mata-burro, em estrada vicinal, quando solicitado ou mesmo na 
substituição de outros; 
Auxiliar no encabeçamento de mata-burro, em concreto armado; 
Realizar trabalhos simples de acabamento em argamassa; 
Auxiliar nas construções de cercas, com arame, esticando-o manualmente onde foram instalados os mata-burros; 
Auxiliar na manutenção em pontes, troca de tábuas e vigas de madeiras; 
Auxiliar na construção, em madeira ou concreto armado, de novas pontes; 
Auxiliar no serviço de dreno, com manilhas, nas margens das estradas; 
Auxiliar no manilhamento de córregos, nas estradas vicinais; 
Fazer serviço de limpeza no local de trabalho, como capinas ou roçar a área; 
Carregar e descarregar materiais do caminhão de transporte; 
Limpar e auxiliar na lubrificação de ferramentas, equipamentos, máquinas e motores que não exijam conhecimentos 
especiais; 
Observar as medidas de segurança na execução das tarefas, usando equipamentos de proteção e tomando 
precauções para não causar danos a terceiros; 
Manter limpo e arrumado o local de trabalho; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2034: AGENTE DE APOIO OPERACIONAL (Apreendedor de Animais)  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a apreender os semoventes que estiverem soltos nas ruas do Município e 
removê-los para o espaço destinado para esse fim.  

Atribuições Típicas: 
Programar, junto à chefia imediata, os roteiros para busca e apreensão de animais que circulam soltos no perímetro 
urbano; 
Preparar e distribuir alimentação aos animais, observando a indicada para cada tipo, transportando-a e colocando-a 
nos comedouros; 
Seguir os roteiros programados, apreendendo os animais de grande porte laçando-os, embarcando-os e 
conduzindo-os ao curral municipal, a fim de impedir a perturbação da ordem pública; 
Lavrar termo de apreensão, anotando o local, data, características do animal e demais informações necessárias 
para sua identificação; 
Aplicar substâncias antiparasitárias, preparando a solução segundo orientação recebida e aplicando-a nos animais 
com a utilização de pulverizador apropriado; 
Fazer a limpeza de estábulos, pocilgas e instalações semelhantes, removendo e retirando excrementos e detritos, 
lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados; 
Liberar os animais, mediante a apresentação do termo de devolução expedido pelo setor competente; 
Zelar pelas condições de saúde dos animais, observando-os e identificando os doentes, comunicando a ocorrência 
ao superior imediato para evitar a contaminação dos demais conduzindo-os ao hospital veterinário; 
Desinfetar o caminhão de apreensão, lavando-o e aplicando produtos adequados; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2034: AGENTE DE APOIO OPERACIONAL (Auxiliar de Palco)  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a montar e reparar cenários, bem como verificar as necessidades de infra-
estrutura dos eventos, atividades culturais e do teatro da Prefeitura. 
Atribuições Típicas: 
Auxiliar nos estudos de forma e o estilo do cenário, examinando planta e instruções, para estabelecer a ordem dos 
trabalhos e os materiais necessários; 
Montar os cenários, para produzir o ambiente indicado para a apresentação; 



  
Executar reparos nos serviços de alvenaria e gesso, empregando materiais e instrumentos de construção; 
Examinar os cenários montados, para certificar-se de sua qualidade e segurança; 
Conservar os cenários, reparando-os e modificando-os sempre que necessário, para assegurar a utilização e o 
efeito estético dos mesmos; 
Realizar vistoria de manutenção na maquinaria, visando detectar problemas e providenciar reparo; 
Acompanhar o período de utilização das dependências do teatro, verificando a entrada e saída de artistas, a fim de 
assegurar a não permanência de pessoas não autorizadas nas dependências do palco; 
Verificar, após cada atividade, a existência de qualquer avaria nas dependências do teatro da Prefeitura, 
providenciando as trocas e os consertos necessários; 
Solicitar, previamente, o material necessário à sua atividade; 
Executar reparos nos serviços de carpintaria e pintura para confecção de materiais de divulgação; 
Testar o equipamento de palco antes da realização de eventos e espetáculos; 
Zelar pela segurança da sala ou do ambiente onde o espetáculo será realizado, para evitar acidentes que coloquem 
em risco atores e público; 
Observar as normas e os regulamentos de seu local de trabalho, procedendo de acordo com os mesmos para 
assegurar o perfeito funcionamento do local e um bom atendimento ao público; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2034: AGENTE DE APOIO OPERACIONAL (Auxiliar de Obras e Serviços Públicos)  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisão, tarefas braçais simples que requeiram esforço 
físico, que não exijam conhecimentos ou habilidades especiais.  

Atribuições Típicas: 
Fazer manutenção e conservação de estradas vicinais, retirando a vegetação rasteira e entulhos, a fim de melhorar 
as condições de segurança e trânsito; 
Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas; 
construir e reparar cercas divisórias, fixando mourões, lançando e prendendo o arame farpado ou liso; 
Capinar e roçar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos; 
Executar drenagem e limpeza de obra desobstruindo pontos críticos de acúmulo de água para evitar a erosão do 
solo e destruição de estradas; 
Limpar ralos e bocas-de-lobo; 
Carregar e descarregar veículos, empilhando os materiais nos locais indicados; 
Transportar materiais de construção, móveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instruções recebidas; 
Auxiliar no plantio, adubagem e poda de árvores, flores e grama para conservação e ornamentação de praças, 
parques e jardins; 
Varrer ruas, praças, parques e jardins do Município, utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, 
para manter os referidos locais em condições de higiene e trânsito; 
Executar a limpeza de terrenos baldios e logradouros públicos, pulverizando inseticidas para evitar a proliferação de 
insetos; 
Abrir picadas, utilizando ferramentas manuais, conforme orientação recebida; 
Recolher o lixo, acondicionando-o em latões, sacos plásticos, cestos, carrinhos de tração manual ou em caminhões 
especiais pertencentes à Prefeitura; 
Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que não exijam conhecimentos 
especiais; 
Dar mira e bater estaca nos trabalhos topográficos; 
Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos topográficos; 
Auxiliar no nivelamento de superfícies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsão asfáltica; 
Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras; 
Assentar tubos de concreto, sob supervisão, na realização de obras públicas; 
Assentar meios-fios; 
Auxiliar na construção de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspeção, 
bocas-de-lobo e outras obras; 
Auxiliar na abertura de covas para sepultamento; 
Auxiliar na colocação da urna mortuária dentro da cova; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2103:  AGENTE PATRIMONIAL  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a zelar pelo patrimônio municipal e de bens sob a responsabilidade de 
Prefeitura.    



  
Atribuições Típicas: 
-Manter supervisão sobre depósitos de materiais, pátios, áreas abertas, centros de esportes, escolas, obras em 
execução e edifícios onde funcionam repartições municipais; 
-Fazer ronda diurna e noturna, segundo escala de serviço, visando resguardar as dependências de edifícios da 
Prefeitura e de áreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas 
corretamente e observando pessoas que lhe pareçam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; 
-Fiscalizar a entrada e saída de pessoas nas dependências de edifícios municipais, prestando informações e 
efetuando encaminhamentos, examinando autorizações, para garantir a segurança do local; 
-Zelar pela segurança de materiais, veículos e equipamentos  postos sob sua guarda; 
-Controlar e orientar a circulação de veículos e pedestres nas áreas de estacionamento público municipal, para 
manter a ordem e evitar acidentes; 
-Praticar os atos necessários para impedir a invasão de edifícios públicos municipais, inclusive solicitar a ajuda 
policial, quando necessária; 
-Comunicar imediatamente à autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas; 
Contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; 
-Zelar pela limpeza das áreas sob sua vigilância; 
-Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2066:  AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a inspecionar estabelecimentos comerciais e residenciais com a finalidade 
de combater a presença de animais peçonhentos ou transmissores de doenças infectocontagiosas ou, bem como 
orientar a população quanto aos meios de eliminação dos focos de proliferação destes animais.  

Atribuições Típicas: 
-Realizar visitas à comunidade, a fim de esclarecer e orientar a população acerca dos procedimentos pertinentes, 
visando evitar a formação e o acúmulo de focos transmissores de moléstias infecto-contagiosas; 
-Eliminar focos de proliferação de bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais peçonhentos e hematófagos, 
utilizando pesticidas, produtos químicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais; 
-Inspecionar poços, fossas, rios, drenos, pocilgas e águas estagnadas em geral, examinando a existência de focos 
de contaminação e coletando material para posterior análise; 
-Apreender e conduzir semoventes para local apropriado, observando o estado de saúde dos animais, segundo 
orientações pré-estabelecidas; 
-Aplicar substâncias antiparasitárias em animais, preparando a solução segundo orientação recebida e utilizando 
pulverizadores e outros materiais apropriados; 
-Fazer a limpeza de canis, pocilgas e instalações semelhantes, pertencentes à Prefeitura, removendo e retirando 
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros e bebedouros, utilizando os materiais 
de limpeza adequados; 
-Notificar moradores a qualquer título sobre medidas a serem adotadas para se solucionar os problemas 
encontrados, autuando-os em caso de reincidência conforme o disposto no Código Municipal de Saúde do 
Município; 
-Realizar testes com produtos químicos em laboratório e campo, para identificação das espécies de animais 
peçonhentos e transmissores de doenças infecto-contagiosas. 
-Realizar palestras em educação ambiental ou Sipats, quando necessário e participar de programas de controle de 
doenças, tais como, raiva animal, dengue, roedores e agravos, entre outros. 
-Zelar pelas condições de saúde dos animais, observando-os e identificando os doentes, comunicando a ocorrência 
ao superior imediato para evitar a contaminação dos demais e solicitando orientação quanto à medicação a ser 
ministrada; 
-Executar outras atribuições afins.   

CARGO: 2001 - AGENTE DE SERVIÇOS GERAIS   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar serviços de limpeza e arrumação nas diversas unidades da 
Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeições.  

Atribuições Típicas: 
Limpar e arrumar as dependências e instalações de edifícios públicos municipais, a fim de mantê-los nas condições 
de asseio requeridas; 
Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as 
determinações definidas; 
Percorrer as dependências da instituição ou órgão abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem como ligando 
e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos; 
Preparar e servir café e chá a chefia, visitantes e servidores do setor; 
Lavar copos, xícaras, cafeteiras, coadores e demais utensílios de cozinha; 



  
Auxiliar no preparo de refeições, lavando, selecionando e cortando alimentos; 
Preparar lanches, mamadeiras e outras refeições simples, segundo orientação superior, para atender aos 
programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura; 
Lavar e passar roupas, observando o estado de conservação das mesmas, bem como proceder ao controle da 
entrada e saída das peças; 
Verificar a existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados com seu trabalho, 
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, quando for o caso; 
Manter arrumado o material sob sua guarda; 
Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos 
nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e com boa aparência; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2097: ALMOXARIFE  

Descrição Sintética: 
Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores , conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando 
quantidades, qualidade e especificações.   

Atribuições típicas: 
- organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade física e condições de uso, de acordo 
com as características de cada material, 
bem como para facilitar a sua localização e manuseio; 
- atender as requisições de mercadorias, fazendo as anotações nos controles de estoque; 
- separar materiais solicitados pelas áreas, conforme a requisição e prioridades previamente estabelecidas, 
separando os pedidos por centro de custos e maior volume e ordenando-os pela data de aprovação e pelo número 
da requisição, encaminhando a documentação para os procedimentos necessários; 
- alterar requisições para acerto de localizações com erro de inventário e ou alteração de quantidade para 
adequação a caixa; 
- montar a requisição, colocando-a em local visível junto aos produtos montados para conferência; 
- conferir os pedidos montados, dando baixa no estoque dos produtos de cada requisição e encaminhando o pedido 
ao transporte para roteirização; 
- entregar os produtos solicitados, previamente roteirizados, otimizando a entrega, monitorando e controlando a 
quilometragem dos veículos; 
- realizar procedimentos de devolução de produtos consultando o Quadro Técnico e os responsáveis pelo CAD – 
Centro de Armazenagem e Distribuição, seguindo normas específicas de devolução contidas no Manual; 
- fazer o inventário geral periódico, para comparação dos estoques físicos com os registros e controles; 
- receber mercadorias, descarregando os caminhões e conferindo as notas fiscais com os produtos entregues; e 
- manter a área de trabalho limpa, para atender aos padrões de higiene.   

CARGO 2059: ARQUITETO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar projetos arquitetônicos, paisagísticos e urbanísticos, 
bem como acompanhar e orientar a sua execução.  

Atribuições Típicas: 
Analisar propostas arquitetônicas, observando  tipo, dimensões, estilo de edificação, bem como custos estimados e 
materiais a serem empregados, duração e outros detalhes do empreendimento, para determinar as características 
essenciais à elaboração do projeto; 
Planejar as plantas e edificações do projeto, aplicando princípios arquitetônicos, funcionais e específicos, para 
integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaço físico determinado; 
Elaborar o projeto final, segundo sua imaginação e capacidade inventiva e obedecendo a normas, regulamentos de 
construção vigentes e estilos arquitetônicos do local, para os trabalhos de construção ou reforma de conjuntos 
urbanos, edificações e outras obras; 
Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanização, planejando, orientando e controlando a construção de áreas 
urbanas, parques de recreação e centros cívicos, para possibilitar a criação e o desenvolvimento ordenado de 
zonas industriais, urbanas e rurais no Município; 
Realizar estudos de mapas urbanos que indiquem a distribuição das zonas industriais, comerciais e residenciais e 
das instalações de recreação, educação e outros serviços comunitários, para permitir a visualização das 
ordenações atual e futura do Município; 
Elaborar, executar e dirigir projetos paisagísticos, analisando as condições e disposições dos terrenos destinados a 
parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais, edifícios públicos e outros, para 
garantir a ordenação estética e funcional da paisagem do Município; 
Estudar as condições do local a ser implantado um projeto paisagístico, analisando o solo, as condições climáticas, 
vegetação, configuração das rochas, drenagem e localização das edificações, para indicar os tipos de vegetação 
mais adequados ao mesmo; 



  
Preparar previsões  detalhadas  das necessidades da execução dos  projetos, especificando e calculando materiais, 
mão-de-obra, custos, tempo de duração e outros elementos, para estabelecer os recursos indispensáveis à 
implantação do mesmo; 
Orientar e fiscalizar a execução de projetos arquitetônicos; 
Participar da fiscalização das posturas urbanísticas; 
Analisar projetos de obras particulares, de loteamentos, desmembramento e remembramento de terrenos, 
obedecendo às normas e leis vigentes no que concerne a construção de edificações. 
Elaborar projetos de reforma e restauração de imóveis tombados e de imóveis de importância histórica para o 
Município, observando as técnicas mais adequadas para a reforma ou restauração de cada tipo de imóvel, a fim de 
conservar o patrimônio artístico, histórico e cultural do Município, atentando para a segurança e acessibilidade, 
principalmente nas edificações de visitação e/ou de uso público e/ou coletivo. 
Realizar estudo sobre os imóveis, locais, monumentos e outros de importância histórico-artístico-cultural para o 
Município, levantando dados, tais como datas, situações e fatos ocorridos, a fim de propor o tombamento; 
Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como 
orçamento, cronograma, projetos de pavimentação, energia elétrica, entre outros; 
Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservação do patrimônio histórico do Município; 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2021: ARQUIVISTA  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a arquivar cartas, fichas, documentos e outros materiais, classificando-os 
segundo critérios apropriados, para armazená-los, conservá-los e facilitar sua consulta.  

Atribuições Típicas: 
Estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando seu valor e conteúdo, para decidir sobre a maneira mais 
conveniente de arquivá-los; 
Classificar as peças a serem arquivadas, grupando-as e identificando-as por assunto, ordem alfabética, ordem 
cronológica ou outro sistema, para facilitar sua localização e consulta; 
Arquivar as peças de acordo com o sistema de classificação adotado, colocando-as em armários, estantes ou 
arquivos de aço ou outro material adequado para preservá-los de riscos e extravios; 
Entregar as pecas que lhe são solicitadas anotando o nome do solicitante, o órgão requisitante e outros dados ou 
emitindo recibos para possibilitar sua utilização; 
Controlar o empréstimo dos documentos do arquivo para evitar seu extravio; 
Manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeiçoando o sistema de classificação, consulta e 
empréstimo para torná-los instrumentos eficazes de apoio; 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afeto ao Município; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2006: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que têm como atribuição executar ou auxiliar na execução das tarefas rotineiras de apoio 
administrativo  às chefias em questões técnico administrativas que envolvem diferentes graus de complexidade e 
que apresentem relativa margem de autonomia, envolvendo em algumas situações coordenação e supervisão, bem 
como auxiliar os dirigentes municipais em atividades de planejamento, organização, coordenação e controle de 
tarefas burocráticas concernentes à administração da Prefeitura. 



   
Atribuições Típicas: 
Redigir expedientes sumários, correspondências, pareceres, documentos legais e outros  significativos para o 
órgão; 
Atender ao público interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando informações, anotando recados, 
recebendo correspondências e efetuando encaminhamentos; 
Arquivar processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade 
administrativa, segundo normas preestabelecidas; 
Receber, classificar, conferir e registrar a tramitação de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a 
protocolo; 
Encaminhar os processos às unidades administrativas competentes e registrar sua tramitação; 
Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, 
alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; 
Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita ordem, e verificar a 
diminuição do estoque, solicitando providências para sua reposição; 
Realizar, sob orientação específica, coleta de preços e concorrências públicas e administrativas para aquisição de 
material; 
Receber o material dos fornecedores e conferir as especificações dos materiais mais complexos, inclusive de 
qualidade e quantidade, com os documentos de entrega; 
Controlar registro de freqüência do pessoal, preparar folhas de pagamento, registro de férias e executar outras 
atividades afins; 
Fazer inscrições para cursos de treinamento e outros, seguindo instruções impressas, conferindo a documentação 
recebida e transmitindo instruções; 
Agendar entrevistas e reuniões; 
Assistir a reuniões, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas; 
Elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, gráficos, mapas e quadros demonstrativos das 
atividades atendendo às exigências ou às normas da unidade administrativa; 
Averbar, conferir  todos os documentos comprobatórios das operações realizadas, de natureza orçamentária ou 
não, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; 
Preparar relação de cobrança e de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o 
controle financeiro e escriturar contas correntes diversas; 
Examinar empenhos de despesa e a existência de saldos nas dotações orçamentárias. 
Participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantação de serviços e 
rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas; 
Examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições 
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar 
providências de interesse da Prefeitura; 
Zelar pelos  equipamentos sob sua guarda, comunicando à Chefia imediata a necessidade de consertos e reparos; 
Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe. 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2047: ASSISTENTE EM APARELHAGEM DE SOM  

Descrição Sintética 
Compreende os cargos que se destinam a executar serviços de montagem, transporte e operação de aparelhagem 
de som.  

Atribuições Típicas:  
Fazer o reconhecimento acústico do local onde será montado o som, verificando o posicionamento das caixas 
acústicas, mesa de operação, etc., para obter melhor qualidade de som; 
Selecionar os equipamentos a serem utilizados, organizando-os para o transporte aos locais requisitados, a fim de 
garantir a segurança dos mesmos; 
Observar o padrão da rede de energia elétrica do local, verificando as necessidades de adaptação à tensão, para 
interligar o aparelho; 
Interligar microfone, mesa de comando, equalizador, divisor de freqüência, câmara de eco, módulos de potência e 
caixas acústicas corretamente para que a aparelhagem não se danifique; 
Providenciar as extensões de cabos necessários, ligando-as através de soldas ou outros sistemas de conexão, para 
satisfazer as condições de operação do equipamento; 
Testar os equipamentos montados, observando o funcionamento dos mesmos, para proceder ao controle e às 
regulagens necessárias; 
Executar a sonorização durante os eventos, operando o painel de comando para produzir os efeitos desejados; 
Distribuir as etapas do roteiro musical, observando o curso do programa, para caracterizar e produzir efeitos 
especiais; 
Elaborar a fita magnética, executando gravações, a fim de preparar o material para divulgação dos eventos; 
Desmontar a aparelhagem, organizando-a corretamente, a fim de prepará-la para os próximos eventos; 
Solicitar, previamente, o material necessário ao bom andamento do seu trabalho; 



  
Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando consertos e manutenção, para assegurar perfeitas 
condições de funcionamento; 
Observar as normas e os regulamentos do seu local de trabalho, procedendo de acordo com os mesmos para 
assegurar o perfeito funcionamento do local e o bom atendimento ao público; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2139:  ASSISTENTE SOCIAL  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assistência e apoio à população do 
Município e aos servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solução de problemas de 
natureza social, bem como trabalhos de fiscalização em atividades, produtos ou ambiência da saúde pública. Presta 
serviços de âmbito social a indivíduos ou grupos em tratamento de saúde, identificando e analisando seus 
problemas e necessidades, visando a recuperação, promoção e sua reintegração no meio social, familiar e de 
trabalho.  

Atribuições Típicas: 
a) Quando na Área de Atendimento à População do Município: 
-Atender a população usuária das unidades de saúde, inclusive nos Piscs- Postos Integrados de Segurança e 
Cidadania, através de atendimento individual, com triagem, encaminhamento, orientação, acompanhamento e 
visitas domiciliares; 
-Coordenar e colaborar na execução dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade; 
-Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos específicos de pessoas, como 
menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, portadores de deficiência, idosos, entre outros; 
-Participar da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas e preventivas no campo da saúde 
pública, higiene, saneamento, educação, segurança pública, justiça e cidadania; 
-Orientar o comportamento de grupos específicos de pessoas em face de problemas de habitação, saúde, higiene, 
educação, planejamento familiar e outros; 
-Realizar entrevistas e avaliação social do público para inclusão em programas e projetos da Secretaria de 
Segurança Pública ou para fins de concessão de auxílios, voltados a melhoria de qualidade de vida, estimulando a 
responsabilidade social e a busca de uma cidadania ativa; 
-Coordenar e orientar as atividades desenvolvidas junto à comunidade rural, principalmente nos Conselhos 
Comunitários de Desenvolvimento Rural do Município;  
-Promover, por meio de técnicas próprias e através de entrevistas, palestras, visitas em domicílios e outros meios, a 
prevenção ou solução de problemas sociais identificados entre grupos específicos de pessoas; 
-Organizar e manter atualizadas referências sobre as características sócio-econômicas dos  assistidos nas unidades 
de assistência social da Prefeitura; 
-Fomentar a participação da comunidade na criação de novos programas que atendam as demandas para as quais 
não existem programas específicos; 
-Aconselhar e orientar a população nos postos de saúde, escolas, creches municipais, centros comunitários, entre 
outras unidades assistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada; 
-Fazer estudo de casos e/ou situações problemas em equipe interdisciplinar; 
-Estimular e viabilizar a participação da comunidade nos programas existentes; 
-Divulgar os serviços prestados pelas unidades de saúde, bem como os programas e as normas do local. 
-Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar 
ações profissionais; 
-Executar e apoiar as atividades de formação para cidadania, tais como, palestras, curso de formação em direitos 
humanos e cidadania, bem como aqueles destinados a capacitar agentes comunitários para que se tornem 
promotores de cidadania; 
-Aconselhar, apoiar, orientar e encaminhar as vítimas de violência, facilitando a esta o acesso aos serviços de que 
necessita; 
-Propor e participar da resolução e mediação de conflitos, encaminhando providências e prestar orientação social a 
indivíduos, grupos e à população; 
-Estudar e propor soluções com a finalidade de diminuir a violência e criminalidade aumentando o grau de respeito 
aos direitos humanos; 
-Realizar estudos sócio-econômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços sociais junto a órgãos da 
administração pública direta ou indireta, empresas privadas e outras entidades; 
- Exercer, quando nas atividades de fiscalização, poder de polícia do Município, na área de saúde pública; 
-- Executar outras atividades correlatas à área de fiscalização, conforme designação superior." (NR)  

b) Quando na Área de Atendimento ao Servidor Municipal: 
-Coordenar, executar ou supervisionar a realização de programas de serviço social, desenvolvendo atividades de 
caráter educativo, recreativo ou de assistência à saúde para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e 
familiar dos servidores municipais; 
-Participar de bancas examinadoras de provas de concursos públicos e avaliação de desempenho para efeito de 
promoção; 



  
-Assistir aos servidores que apresentem problemas e dificuldades que interfiram em suas relações no ambiente de 
trabalho; 
-Participar do planejamento e do assessoramento dos serviços de desenvolvimento dos recursos humanos 
utilizados na Prefeitura; 
-Colaborar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, identificando e atuando na remoção dos fatores 
psicossociais e econômicos que interferem no ajustamento funcional e social do servidor; 
-Encaminhar, através da unidade de administração de pessoal, servidores doentes e acidentados no trabalho ao 
órgão de assistência  médica municipal; 
-Acompanhar a evolução psicofísica de servidores em convalescença, proporcionando-lhes os recursos 
assistenciais necessários, para ajudar em sua reintegração ao serviço; 
-Assistir ao servidor com problemas referentes à readaptação ou reabilitação profissional e social por diminuição da 
capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relações empregatícias; 
-Levantar, analisar e interpretar para a administração da Prefeitura as necessidades, aspirações e insatisfações dos 
servidores, bem como propor soluções; 
-Estudar e propor soluções para a melhoria das condições materiais, ambientais e sociais do trabalho; 
-Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislação trabalhista, normas e decisões da administração da 
Prefeitura; 
-Realizar entrevistas e avaliação social dos servidores que solicitam licença para acompanhar familiares com 
problemas de saúde; 
-Participar de equipe interdisciplinar, estudando casos ou situações problemas;  

c) Quando na Área de Participação nos Projetos Culturais Desenvolvidos pela Prefeitura: 
-Contatar entidades e empresas dos bairros onde são desenvolvidos os projetos culturais da Prefeitura, divulgando 
os trabalhos desenvolvidos com ênfase no cunho social dos mesmos, a fim de mobilizar a comunidade a integrar-se 
de forma participativa ao projeto; 
-Organizar e coordenar reuniões de discussão da programação dos cursos e eventos desenvolvidos no projeto, 
adequando os temas e assuntos propostos às necessidades da comunidade, a fim de contribuir para o 
desenvolvimento e a preservação dos valores sociais e culturais da comunidade; 
-Levantar recursos e patrocínio junto a entidades ou empresas para os projetos desenvolvidos; 
-Acompanhar casos de inadaptação aos cursos, assessorando as equipes de trabalho e orientando os alunos, a fim 
de desenvolver sua adaptação no grupo a que pertence; 
-Elaborar e desenvolver trabalho formativo-educativo junto a grupos jovens e seus familiares, incentivando o 
relacionamento interpessoal; 
-Orientar e acompanhar pessoas portadoras de doenças, esclarecendo quanto às implicações sociais da doença e à 
importância do tratamento, a fim de facilitar sua reintegração social;  

d) Quando na Área da Saúde: 
-Atender a população usuária das unidades de saúde através de atendimento individual, com triagem, 
encaminhamento, orientação, acompanhamento e visitas domiciliares, objetivando solucionar os problemas ou 
minimiza-los. 
-Realizar diagnósticos, buscando conhecer a dinâmica familiar e social na qual o usuário está inserido, investigando 
queixas e situação problema, tentando identificar a melhor forma de atendimento social; 
-Coordenar a execução dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade; 
-Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos específicos de pessoas, como 
menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, portadores de deficiência, idosos, entre outros; 
-Participar da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no campo da saúde pública, higiene, 
saneamento, educação; 
-Participar de atendimento a grupos operativos, aos grupos temáticos ( grupo de pais, adolescentes, idosos, obesos 
e outros) e aos grupos terapêuticos. 
-Orientar o comportamento de grupos específicos de pessoas em face de problemas de habitação, saúde, higiene, 
educação, planejamento familiar e outros; 
-Realizar entrevistas e avaliação social do público para fins de concessão de auxílios; 
-Coordenar e orientar as atividades desenvolvidas junto à comunidade rural, principalmente nos Conselhos 
Comunitários de Desenvolvimento Rural do Município;  
-Promover, por meio de técnicas próprias e através de entrevistas, palestras, visitas em domicílios e outros meios, a 
prevenção ou solução de problemas sociais identificados entre grupos específicos de pessoas; 
-Organizar e manter atualizadas referências sobre as características sócio-econômicas dos  assistidos nas unidades 
de assistência social da Prefeitura; 
-Aconselhar e orientar a população nos postos de saúde, escolas, creches municipais, centros comunitários, entre 
outras unidades assistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada; 
-Realizar atendimento individual para encaminhamento a Instituições para acompanhamento e orientação dos 
familiares em casos de óbitos ocorridos nas Unidades, para liberação da ambulância e contato com a funerária e 
outros, fornecendo apoio emocional aos usuários e familiares. 
-Fazer estudo de casos e/ou situações problemas em equipe interdisciplinar; 
-Estimular e viabilizar a participação da comunidade nos programas existentes; 
-Divulgar os serviços prestados pelas unidades de saúde, bem como os programas e as normas do local.  

e) Atribuições Comuns a Todas as Áreas: 



  
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 

sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades  em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 

ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 

particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Executar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2065: AUXILIAR DE VETERINÁRIA  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a prestar apoio técnico-administrativo aos profissionais da área de 
veterinária.  

Atribuições Típicas: 
-Preparar alimentos para animais silvestres; 
-Conter e apreender animais; 
-Auxiliar no tratamento de animais doentes, limpando ferimentos, aplicando medicamentos e executando a 
necrópsia de animais mortos; 
-Coletar fezes de animais para análise; 
-Prestar apoio técnico ao veterinário, preparando e esterelizando instrumentos, materiais e ambientes; 
-Separar, contar e preparar os animais que serão submetidos a intervenções clínicas ou cirúrgicas; 
-Administrar medicamentos, fazer curativos e executar intervenções cirúrgicas simples sob a orientação ou 
prescrição do veterinário; 
-Receber, registrar e encaminhar animais recém-chegados para o setor de quarentena; 
-Encaminhar qualquer ocorrência não rotineira ao veterinário; 
-Isolar animais enfermos ou suspeitos; 
-Orientar os visitantes e outras pessoas que procurarem o setor para informações diversas; 
-Executar serviços administrativos correlacionados à sua área de atuação, tais como preencher relatórios simples, 
controlar o arquivo e registrar material de consumo; 
-Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2002: AUXILIAR FISCAL DE OBRAS PÚBLICAS  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a coletar amostras de solo e asfalto para realização de ensaios 
laboratoriais e auxiliar na fiscalização das diversas etapas da pavimentação de vias públicas.  

Atribuições Típicas: 
Coletar amostras de solo e asfalto em campo para execução dos ensaios laboratoriais, utilizando ferramentas e 
instrumentos adequados, transportando-as ao laboratório; 
Preparar as amostras coletadas, efetuando desterroamento e peneirando-as para facilitar a realização dos ensaios; 
Separar as amostras para os ensaios, dosando-as em quantidades específicas, conforme orientação; 
Limpar o equipamento usado na execução dos ensaios; 
Fiscalizar a execução de serviços de tratamento de solo para pavimentação, observando unidade, homogeneização 
e compactação, e informando ao superior imediato qualquer irregularidade; 
Observar a aplicação dos revestimentos na pavimentação de vias públicas, atentando para a limpeza, a qualidade e 
a aplicação do material especificado no projeto; 
Fiscalizar serviços de drenagem, superficial e profunda, atentando para a qualidade do concreto utilizado e os 
agregados determinados nas normas específicas de cada projeto; 
Elaborar relatório das atividades desenvolvidas, repassando-o à chefia imediata; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2022 : BIBLIOTECÁRIO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e executar serviços de seleção, classificação, registros, 
guarda e conservação de documentos, livros, mapas e publicações pertencentes ao acervo bibliográfico municipal.    



  
Atribuições Típicas: 
Planejar, coordenar ou executar a seleção, o registro, a catalogação e a  classificação de livros e publicações 
diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas específicos, para armazenar e recuperar informações 
e colocá-las à disposição dos usuários; 
Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periódicos, capítulos de livros e informações de especial interesse 
para o Município, indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou divulgação aos interessados; 
Organizar fichários, catálogos e índices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados, coordenando sua 
etiquetação e organização em estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperação de 
informações; 
Estabelecer, mediante consulta aos órgãos de ensino e à própria comunidade, critérios de aquisição e permuta de 
obras literárias, tendo em vista sua utilização pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Município; 
Promover campanhas de obtenção gratuita de obras para a Biblioteca; 
Elaborar e executar programas de incentivo ao hábito da leitura junto à população e aos alunos da rede municipal 
de ensino; 
Organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes; 
Atender às solicitações dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-os em suas 
pesquisas; 
Providenciar a aquisição e a manutenção de livros, revistas e demais materiais bibliográficos; 
Elaborar relatórios mensais, anuais e outros levantamentos dos serviços executados pela Biblioteca; 
Controlar a devolução de livros, revistas, folhetos e outras publicações nos prazos estabelecidos; 
Organizar o serviço de intercâmbio, filiando-se a órgãos, centros de documentação e a outras Bibliotecas, para 
tornar possível a troca de informações e material bibliográfico; 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2140: BIÓLOGO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a elaborar, supervisionar, avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas 
relacionados à conservação e à melhoria do meio ambiente e a executar trabalhos de fiscalização em atividades ou 
ambiência no campo da saúde pública, conforme designação superior.  

Atribuições Típicas: 
-Supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e analisando seus 
resultados, para obtenção de informes atualizados; 
-Participar dos estudos de elaboração ou revisão de legislação ou normas pertinentes a medidas de melhoria de 
proteção ambiental do Município, fixando parâmetros numéricos ou outros limites relacionados à emissão de gases, 
resíduos sólidos, efluentes líquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a degradação 
ambiental; 
-Elaborar estudos, de acordo com a sua área de atuação, visando a recuperação de áreas degradadas ou 
ameaçadas de  degradação ambiental; 
-Exercer ação fiscalizadora, observando as normas de proteção ambiental contidas em leis ou em regulamentos 
específicos; 
-Inspecionar guias de trânsito de madeira, caibro, lenha, carvão, areia e qualquer outro produto extrativo, 
examinando-as à luz das leis e regulamentos que defendem o patrimônio florestal, para Verificar a origem dos 
mesmos e apreendê-los, quando encontrados em situação irregular; 
-Emitir pareceres em processos de concessão de licenças para localização e funcionamento de atividades real ou 
potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos ambientais; 
-Desenvolver estudos, em sua área de atuação, visando a elaboração de técnicas redutoras ou supressoras da 
degradação ambiental; 
-Acompanhar a conservação da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Município, controlando as 
ações desenvolvidas e/ou verificando o andamento de práticas florestais, para comprovar o cumprimento das 
instruções técnicas e de proteção ambiental; 
-Encaminhar para análise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da saúde que estejam em 
desacordo com a legislação sanitária vigente; 
-Elaborar laudos, relatórios, comunicações e outros documentos relacionados com a fiscalização sanitária; 
-Expedir autos de intimação, de interdição, de apreensão, de coleta de amostras e de infração e aplicar diretamente 
as penalidades que lhe forem delegadas; 



  
-Executar e/ou participar de ações de Vigilância Sanitária em articulação direta com as de Vigilância Epidemiológica, 
Saúde do Trabalhador e do Meio Ambiente; 
-Exercer o poder de polícia do município na área de saúde pública; 
-Executar outras atividades correlatas à área fiscal, a critério da chefia imediata; 
-Participar do planejamento, execução e avaliação de programas educativos destinados a grupos da comunidade, 
através da identificação de situações e problemas ambientais do Município, objetivando a capacitação da população 
para a participação ativa na defesa do meio ambiente; 
-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
-Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes à sua área de atuação; 
-Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
-Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
-Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2023: CONTADOR  

Descrição sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de análise, registro e perícias 
contábeis, estabelecendo princípios, normas e procedimentos, obedecendo às determinações de controle externo, 
para permitir a administração dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.  

Atribuições Típicas: 
Planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades administrativas e legais, para possibilitar 
controle contábil e orçamentário; 
Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, 
adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriação contábil; 
Analisar, conferir, elaborar ou assinar balanços e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta 
classificação e lançamento, verificando a documentação pertinente, para atender a exigências legais e formais de 
controle; 
Controlar a execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e demonstrativos; 
Controlar a movimentação de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigações de 
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros 
da Prefeitura; 
Analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, convênios, acordos e atos que 
geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na aplicação de recursos repassados, analisando cláusulas 
contratuais, dando orientação aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável; 
Analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de fundos municipais, verificando a correta 
aplicação dos recursos repassados, dando orientação aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da 
legislação aplicável; 
Analisar os atos de natureza orçamentária, financeira, contábil e patrimonial, verificando sua correção, para 
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeiçoamento de controle interno; 
Planejar, programar, coordenar e realizar exames, perícias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar 
a organização de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de  atender a 
exigências legais; 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2054: DESENHISTA   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a elaborar os desenhos técnicos dos projetos de engenharia, arquitetura, 
urbanismo e administrativos. 



   
Atribuições Típicas: 
Estudar o esboço ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas, especificações técnicas e 
outros elementos, para orientar-se na elaboração do trabalho; 
Desenhar e detalhar projetos de projetos arquitetônicos, urbanísticos, de engenharia civil e outros, segundo 
orientação técnica; 
Executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras públicas, baseando-se em esboços e especificações 
fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnicos em edificações; 
Executar desenhos topográficos, utilizando-se de croquis e outros elementos extraídos de levantamentos de campo; 
Desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificações, observando originais, medindo e adaptando 
detalhes e particularidades; 
Desenhar organogramas, fluxogramas, gráficos e painéis, bem como formulários, fichas e demais documentos 
administrativos padronizados; 
Arquivar desenhos, mapas, gráficos, projetos e documentos, dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar 
posterior consulta; 
orientar e supervisionar seus auxiliares, para garantir a qualidade do trabalho; 
Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2090: EDUCADOR INFANTIL  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a cuidar, orientar e executar atividades lúdicopedagógicas e lúdico-
educativas para crianças, auxiliando no planejamento, orientação, e desenvolvimento do processo de ensino, 
juntamente com os demais profissionais do sistema educacional, conforme projeto político pedagógico da Unidade.  

Atribuições Típicas: 
- Desenvolver e executar atividades lúdico-pedagógicas, orientando e avaliando os resultados de sua aplicação; 
- Confeccionar recursos materiais, utilizados nas atividades lúdico-educativas; 
- Desenvolver, sob orientação do profissional da área de educação, atividades lúdicoeducativas, oferecendo 
materiais que incentivem a criatividade, a habilidade, entre outros, para possibilitar o desenvolvimento intelectual, 
psicomotor e social da criança; 
- Acompanhar, orientar e estimular as crianças em sua higiene pessoal, observando as alterações em termos de 
saúde e nutrição; 
- Ensinar às crianças hábitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerância entre outros atributos morais e sociais; 
- Auxiliar na solução de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao especialista os casos em que seja 
necessária assistência especial; 
- Organizar, conservar e cuidar da higienização do material lúdico-pedagógico, equipamentos e quaisquer outros 
materiais utilizados pelas crianças; 
- Preencher o formulário de freqüência das crianças; 
- Estimular, preparar e acompanhar o repouso das crianças; 
- Auxiliar nas atividades de promoção da integração escola-família-comunidade, através de reuniões com pais, 
professores e demais profissionais de ensino; 
- Socorrer a criança em casos de pequenos acidentes e de emergência, tomando as providências necessárias, 
segundo orientação recebida do profissional da área, levando-a ou encaminhando-a ao posto de saúde ou médico 
mais próximo, informando os pais ou responsáveis; 
- Organizar todo material referente às atividades com as crianças, assim como roupas, toalhas, produtos de higiene 
pessoal e calçados de uso das crianças; 
- Executar atividades de higienização das crianças, como banho, troca de fraldas, escovação de dentes, limpeza 
das mãos, entre outras; 
- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua área de atuação; 
- Auxiliar na organização e promoção de trabalhos complementares de caráter cívico, cultural e vocacional ou 
recreativo, conscientizando os educandos e orientando, para incentivar o espírito de liderança dos alunos e 
concorrer para a sociabilização e formação integral dos mesmos; 
- Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2061: ENGENHEIRO AGRÔNOMO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a elaborar  e supervisionar projetos referentes a cultivos agrícolas e 
pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilização de terras, para possibilitar um maior rendimento 
e qualidade dos produtos agrícolas produzidos no Município.  

Atribuições Típicas: 



  
Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiências e 
analisando resultados obtidos, para melhorar a germinação de sementes, o crescimento de plantas, a 
adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras características dos cultivos agrícolas; 
Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigação, adubagem e condições climáticas sobre culturas agrícolas, 
realizando experiências  e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar 
as técnicas  de tratamento e preparo do solo e a exploração agrícola mais adequada a cada tipo de solo e clima; 
Elaborar novos métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou 
aprimorar os já existentes, baseando-se em experiências e pesquisas, para preservar a vida das plantas e 
assegurar o maior rendimento possível do cultivo; 
Orientar os produtores rurais e os técnicos agropecuários quanto à execução de práticas de conservação e preparo 
do solo; 
Orientar agricultores e outros trabalhadores agrícolas do Município sobre sistemas e técnicas de exploração 
agrícola, fornecendo indicações, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros 
dados pertinentes, para aumentar a produção e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, 
qualidade e valor nutritivo; 
Prestar assistência técnica aos servidores responsáveis pela manutenção e funcionamento do viveiro de mudas 
pertencente ao Município, fornecendo informações sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolução de 
problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas 
no viveiro; 
Desenvolver e orientar projetos de curva de nível, terraplenagem e outros, com vistas à prevenção de erosão e à 
conservação, bem como projetos de represamento de rios e outros, para irrigação; 
Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de árvores em vias públicas, praças, parques e jardins, entre 
outros, a fim de garantir a preservação ambiental do Município e a segurança da população; 
Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Município, a fim de verificar se a dosagem utilizada 
de agrotóxicos não é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas; 
Acompanhar o controle de manutenção e reparos das máquinas agrícolas e implementos que estiverem sob sua 
responsabilidade no seu setor de trabalho; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2060: ENGENHEIRO CIVIL  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, coordenar e fiscalizar 
sua execução, bem como executar trabalhos de fiscalização em obras, atividades, produtos ou ambiência da saúde 
pública, conforme designação superior.  

Atribuições Típicas: 
Quando na Área de Engenharia Civil: 
Avaliar as condições requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as características do terreno 
disponível para a construção; 
Calcular os esforços e deformações previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e 
efetuando comparações, levando em consideração fatores como carga calculada, pressões de água, resistência aos 
ventos e mudanças de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construção; 
Consultar outros especialistas da área de engenharia e arquitetura, trocando informações relativas ao trabalho a ser 
desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a ser executada; 
Elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos e qualidade de 
materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo aproximado dos custos, a fim de 
apresentá-lo aos superiores imediatos para a aprovação; 
Preparar o programa de execução do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios que se 
fizerem necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do desenvolvimento das obras; 
Dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, para 
assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados; 
Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de pavimentação em geral; 
Elaborar normas e acompanhar concorrências; 
Acompanhar e controlar a execução de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das 
especificações técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato; 
Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como 
orçamento, cronograma, projetos de pavimentação, energia elétrica, entre outros; 
Promover a regularização dos loteamentos clandestinos e irregulares; 



  
Aprovar projetos de construção, demolição ou desmembramento de áreas ou edificações particulares, atentando 
para as leis e normas concernentes aos critérios de construção, segurança, salubridade e acessibilidade. 
Fiscalizar a execução de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos 
aprovados; 
Participar da fiscalização do cumprimento das normas de posturas  e obras realizadas no Município, conforme o 
disposto em legislação municipal, bem como elaborar pareceres e informes técnicos acerca das vistorias feitas;  

Atribuições Comuns a Todas as Áreas: 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Executar outras atividades correlatas à área fiscal, a critério da chefia. 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2060: ENGENHEIRO MECÂNICO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, coordenar e fiscalizar 
sua execução, bem como executar trabalhos de fiscalização em obras, atividades, produtos ou ambiência da saúde 
pública, conforme designação superior.  

Atribuições Típicas: 
Quando na Área de Engenharia Mecânica: 
Coordenar a equipe de vistoria técnica dos veículos utilizados no sistema de transporte coletivo Municipal, 
orientando os demais participantes da equipe quanto às especificações e condições dos veículos que devem ser 
observadas durante a vistoria, a fim de assegurar que as normas e legislações vigentes sejam cumpridas; 
Emitir laudo de vistoria sobre as condições de operação dos veículos utilizados no transporte coletivo urbano, 
escolar e táxis, entre outros; 
Organizar estudos sobre peças e insumos que possam ser utilizados no sistema de transportes urbanos, 
pesquisando os mecanismos, equipamentos e outros mais atuais, a fim de sugerir atualizações que possam otimizar 
o atendimento, como também garantir a qualidade e a segurança dos componentes do sistema;  

Atribuições Comuns a Todas as Áreas: 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Executar outras atividades correlatas à área fiscal, a critério da chefia. 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2094: ESPECIALISTA DE EDUCAÇÃO - INSPETOR ESCOLAR   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de Inspeção Escolar, no ensino de primeiro e 
segundo graus, integrado aos demais Especialistas das escolas do Município.  

Atribuições Típicas: 
- Orientar, assistir e controlar de forma geral o processo administrativo e pedagógico das escolas; 
- Orientar, preventivamente, as ações desenvolvidas na escola para o cumprimento legal e eficaz de suas 
finalidades; 
- Acompanhar a elaboração dos critérios de atendimento da matrícula dos alunos, de acordo com o número de 
vaga, considerando a demanda escolar; 



  
- Colaborar com a equipe pedagógica da escola em projetos e experiências pedagógicas que proponham melhoria 
de ensino; 
- Orientar quanto ao atendimento dos alunos defasados em conteúdo e em série/idade; 
- Analisar e propor medidas necessárias para regularização de vida escolar do aluno; 
- Orientar o preenchimento correto do: censo escolar; livro de ponto, diários de classe; livro de transferências 
expedidas; livro de registro de matrículas; livro de atas de resultados finais; livro de atas de exames especiais; ficha 
de matrícula; histórico escolar; ficha individual; 
- Verificar sempre que necessário a documentação dos alunos, dando atenção especial às séries terminais e passar 
as orientações necessárias; 
- Analisar, junto a equipe pedagógica, os casos de classificação e reclassificação, dando as devidas orientações; 
- Acompanhar a elaboração e implementação do Projeto Político Pedagógico da escola; 
- Participar e apreciar as atividades culturais promovidas pela escola; 
- Promover a integração entre o pessoal de escola, visando um trabalho de equipe; 
- Orientar a escola na elaboração e atualização do regimento escolar, quadro curricular e calendário escolar, 
resguardando as normas legais vigentes, acompanhando o seu 
cumprimento; 
- Analisar, periodicamente, os resultados das avaliações escolares com os especialistas, para adoção de novas 
metodologias e técnicas de ensino; 
- Atender as solicitações para solução de problemas; 
- Orientar quanto ao preenchimento de documentos referentes a escrituração escolar; 
- Participar de reuniões, encontros e cursos de aperfeiçoamento oferecidos pela Secretaria Municipal de Educação 
e outros órgãos; 
- Acompanhar o trabalho de validação de atos escolares, quando necessário; 
- Fazer a escrituração inerente à função e entregá-la em tempo hábil; 
- Participar do processo de sindicância quando indicado; 
- Orientar o processo de autorização da escola; 
- Fazer a interação entre a escola e a Secretaria Municipal de Educação; 
- Proporcionar a coerência da política educacional com as necessidades do processo ensinoaprendizagem dentro 
da escola, com competência técnica; e 
- Consolidar levantamentos para controle e tratamento estatístico dos dados escolares.   

CARGO 2094: ESPECIALISTA DE EDUCAÇÃO - ORIENTADOR EDUCACIONAL  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de Orientação Educacional, integrado aos demais 
Especialistas das escolas do Município, no ensino de primeiro e segundo graus, fornecendo assistência aos 
educandos, ordenando e integrando os elementos que exercem influência em sua formação, aconselhando e 
auxiliando os alunos na solução de problemas pessoais, para possibilitar-lhes o desenvolvimento intelectual e a 
formação integral de sua personalidade.  

Atribuições Típicas: 
- Elaboração do Plano de Ação Global da Escola ; 
- Acompanha diariamente o processo didático-pedagógico desenvolvido no âmbito escolar através de entrevistas, 
aconselhamentos e encaminhamentos, quando necessários, a outros profissionais; 
- Realiza estudos e pesquisas, utilizando documentação científica e outras fontes de informação, constatando 
resultados e métodos utilizados e testando novos métodos para aperfeiçoamento da orientação educacional; 
- Colabora na fase de elaboração do currículo pleno da escola, opinando sobre suas implicações no processo de 
orientação educacional, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do sistema de ensino; 
- Aplica processos de caracterização da clientela escolar, utilizando testes pedagógicos e outras técnicas especiais, 
para obter um perfil completo da personalidade de cada educando e da sua atuação no meio em que vive; 
- Organiza e reúne informações dos alunos, de caráter físico, psicológico, escolar, socioeconômico e outras, para 
facilitar a identificação de interesses, aptidões e comportamentos de cada aluno e a resolução de seus problemas; 
- Coordena o processo de desenvolvimento de aptidões e interesses dos educandos, elaborando planos de estudo, 
orientando-os sobre o uso eficaz da biblioteca da escola e estimulando-os no novo exercício de atividades 
recreativas e desportivas, para aprimorar suas qualidades de reflexão e integração social; 
- Enseja aos educandos a aquisição de conhecimentos sobre profissões, informando-os acerca de ocupações 
existentes no país, requisitos para ingresso na força de trabalho e sobre salários ou levando-os a conhecerem 
pessoalmente estes dados, para possibilitar a descoberta de aptidões, inclinações, traços de personalidade 
relacionados à vida profissional, bem como de suas limitações e orienta-los na escolha de uma ocupação; 
- Auxilia na resolução de problemas individuais dos alunos, aconselhando-os sobre a conduta ser seguida ou 
encaminhando ao especialista os casos que exigem assistência especial, a fim de contribuir para o ajustamento dos 
mesmos ao meio em que vivem; 
- Promove a integração escola-família-comunidade, organizando reuniões com os pais, professores de outras 
comunidades, para possibilitar a utilização de todos os meios capazes de realizar a educação integral dos alunos;  
- Participa do processo de avaliação escolar e recuperação de alunos, examinando as causas de 
eventuais fracassos, para aconselhar a aplicação de métodos mais adequados.  



  
CARGO 2094: ESPECIALISTA DE EDUCAÇÃO - SUPERVISOR ESCOLAR  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de Supervisão Escolar, no ensino de primeiro e 
segundo graus e pré escolar, planejando, supervisionando, avaliando e reformulando o processo ensino-
aprendizado, traçando metas, estabelecendo normas, orientando e inspecionando o cumprimento das mesmas e 
criando ou modificando processos educativos, em estreita articulação com os demais componentes do sistema 
educacional, para impulsionar a educação integral dos alunos.  

Atribuições Típicas: 
- Supervisionar todo o processo didático, em seu tríplice aspecto de planejamento, controle e avaliação, no âmbito 
do sistema, da escola ou de áreas curriculares; 
- Desenvolve pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates de sentido sócioeconômico-educativo, 
para certificar-se dos recursos, problemas da área educacional sob sua  responsabilidade; 
- Elaborar currículos, planos de cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes gerais e específicas com 
base nas pesquisas efetuadas, e com a colaboração de outros especialistas de ensino, para assegurar ao sistema 
educacional, conteúdos autênticos e definidos, em termos de qualidade e rendimento; 
- Orienta o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais, assessorando-o técnica e 
pedagogicamente, para incentivar-lhe a criatividade, o espírito de auto-crítica, o espírito de equipe e a busca do 
aperfeiçoamento; 
- Supervisiona a aplicação de currículos, planos e programas, promovendo a inspeção de unidades escolares, 
acompanhando e controlando o desempenho dos seus componentes e zelando pelo cumprimento de normas e 
diretrizes para assegurar a regularidade e eficácia do processo educativo; e - Avalia o processo ensino-aprendizado, 
examinando relatórios ou participando de conselhos de classe, para aferir a validade dos métodos de ensino 
empregados.   

CARGO 2.175: FARMACÊUTICO-BIOQUÍMICO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a realizar exames e emitir laudos técnicos pertinentes às análises clínicas, 
bem como manipular, analisar e estudar substâncias químicas para obter remédios e outros preparados e a 
executar trabalhos de fiscalização em atividades ou ambiência no campo da saúde pública, conforme designação 
superior.  

Atribuições Típicas: 
-Supervisionar, orientar e realizar exames hematológicos, imunológicos, microbiológicos e outros, empregando 
aparelhos e reagentes apropriados; 
-Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnóstico clínico e bromatológico; 
-Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas análises, ajustando-os e calibrando-os, quando 
necessário, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados; 
-Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das análises; 
-Efetuar os registros necessários para controle dos exames realizados; 
-Fiscalizar farmácias, drogarias e outros estabelecimentos comerciais correlatos, emitindo laudos para subsidiar o 
trabalho da fiscalização sanitária do Município; 
-Proceder à manipulação dos insumos farmacêuticos, como medição, pesagem e mistura, utilizando instrumentos 
especiais e fórmulas químicas, para atender à produção de remédios e outros preparados; 
-Analisar produtos farmacêuticos acabados e em fase de elaboração de seus insumos, valendo-se de métodos 
químicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento; 
-Proceder a manipulação, análise, estudo de reações e balanceamento de fórmulas, utilizando substâncias, 
métodos químicos, físicos, estatísticos e experimentais, para obter remédios e outros preparados; 
-Realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter 
princípios ativos e matérias-primas; 
-Encaminhar para análise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da saúde que estejam em 
desacordo com a legislação sanitária vigente; 
-Elaborar laudos, relatórios, comunicações e outros documentos relacionados com a fiscalização sanitária; 
-Expedir autos de intimação, de interdição, de apreensão, de coleta de amostras e de infração e aplicar diretamente 
as penalidades que lhe forem delegadas; 
-Executar e/ou participar de ações de Vigilância Sanitária em articulação direta com as de Vigilância Epidemiológica, 
Saúde do Trabalhador e do Meio Ambiente; 
-Exercer o poder de polícia do município na área de saúde pública; 
-Executar outras atividades correlatas à área fiscal, a critério da chefia imediata; 
-Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
-Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área 
de atuação; 
-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento ou aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 



  
-Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua área de atuação; 
-Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2177: FISIOTERAPEUTA  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicas fisioterápicos em pacientes para obter o 
máximo da recuperação funcional dos órgãos e de tecidos lesados e a executar trabalhos de fiscalização em 
atividades ou ambiência no campo da saúde pública, conforme designação superior.  

Atribuições Típicas: 
-Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificação cinética e movimentação, de pesquisa 
de reflexos, provas de esforço e de atividades, para identificar o nível de capacidade funcional dos órgãos afetados; 
-Planejar e executar tratamentos de afecções reumáticas, osteoporoses, seqüelas de acidentes vasculares 
cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurógenas e de nervos periféricos, 
miopatias e outros; 
-Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para possibilitar a movimentação 
ativa e independente dos mesmos; 
-Ensinar aos pacientes exercícios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecções dos aparelhos 
respiratório e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercícios ginásticos especiais a fim de promover 
correções de desvios posturais e estimular a expansão respiratória e a circulação sangüínea; 
-Proceder ao relaxamento e à aplicação de exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas psíquicos, 
treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberação da agressividade e estimular a 
sociabilidade; 
-Efetuar aplicação de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar 
ou terminar com a dor; 
-Aplicar massagens terapêuticas, utilizando fricção, compressão e movimentação com aparelhos adequados ou com 
as mãos; 
-Fiscalizar estabelecimentos que comercializam, drogas, medicamentos, cosméticos, saneantes dormissanitários, 
produtos médico-hospitalares e de diagnóstico, hospitais, clínicas, consultórios dentários e veterinários, postos de 
saúde, creches, asilos e congêneres, serviços de apoio diagnóstico de patologia clínica e citologia, análises clínicas, 
próteses dentárias e outros serviços afins. 
-Encaminhar para análise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da saúde que estejam em 
desacordo com a legislação sanitária vigente; 
-Elaborar laudos, relatórios, comunicações e outros documentos relacionados com a fiscalização sanitária; 
-Expedir autos de intimação, de interdição, de apreensão, de coleta de amostras e de infração e aplicar diretamente 
as penalidades que lhe forem delegadas; 
-Executar e/ou participar de ações de Vigilância Sanitária em articulação direta com as de Vigilância Epidemiológica, 
Saúde do Trabalhador e do Meio Ambiente; 
-Exercer o poder de polícia do município na área de saúde pública; 
-Executar outras atividades correlatas à área fiscal, a critério da chefia imediata; 
-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento ou aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
-Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; de treinamento e 
aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de 
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; 
-Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
-Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2026: GEÓGRAFO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a estudar as características físicas e climáticas, realizando 
reconhecimentos, levantamentos, estudos e pesquisas de caráter físico-geográfico, geo-econômico e outros, para 
fins de planejamento e organização físico-espacial do Município.  

Atribuições Típicas: 
Proceder a levantamentos e pesquisas de caráter físico-geográfico, para fins de planejamento e organização físico-
espacial do município; 
Executar reconhecimentos e levantamentos biogeográficos, antropogeográficos e geoeconômicos que se fizerem 
necessários para equacionamento e solução dos problemas atinentes aos recursos naturais do Município; 
Interpretar as condições hidrológicas dos recursos hídricos do Município; 
Realizar pesquisas de mercado e intercâmbio comercial em escala regional; 



  
Realizar a caracterização ecológica e etológica da paisagem geográfica do Município e problemas conexos; 
Realizar estudos físicos culturais dos setores geoeconômicos para orientar o planejamento da produção do 
Município; 
Executar a estruturação e reestruturação dos sistemas de circulação; 
Realizar estudos para possibilitar o planejamento das bases físicas e geoeconômicas dos núcleos urbanos e rurais 
do Município; 
Colaborar para o aproveitamento, desenvolvimento e preservação dos recursos naturais do Município; 
Elaborar mapas, gráficos e cartas, coletando dados e informações para ilustrar o resultado dos seus estudos; 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnicos-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2049: ILUMINADOR  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a instalar equipamentos elétricos e de iluminação de cenários, palcos ou 
ambientes externos, para adaptar as instalações elétricas ás exigências cênicas dos espetáculos e eventos  
culturais.  

Atribuições Típicas: 
Instalar os focos de luz, projetores e aparelhos elétricos, fixando seus componentes, para iluminar cenário e palco; 
Colocar diafragma de cores nos projetores, para obter os efeitos de iluminação desejados; 
Preparar o mapa de iluminação, indicando o acionamento dos comandos elétricos, para obter os efeitos cênicos de 
iluminação; 
Acompanhar ensaios criando iluminação adequada a cada espetáculo para obter os efeitos necessários; 
Reparar e manter as instalações de iluminação do cenário, palco ou ambiente externo, trocando posições de 
equipamentos e instalações elétricas, para adaptá-las ás diferentes exigências do espetáculo ou evento; 
Informar à chefia imediata sobre a necessidade de reparo em qualquer equipamento no local em que trabalha; 
Solicitar, previamente, o material necessário ao bom andamento do seu trabalho; 
Desmontar a aparelhagem de iluminação, organizando-a corretamente a fim de prepará-la para outras 
apresentações; 
Observar as normas e os regulamentos do seu local de trabalho, procedendo de acordo com os mesmos para 
assegurar o perfeito funcionamento do local e o bom atendimento ao público; 
Desempenhar outras atribuições afins.   

CARGO 2091: INSTRUTOR DE LÍNGUA DE SINAIS  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a ministrar o Ensino de LIBRAS - Língua Brasileira de Sinais na rede 
Municipal de Ensino, bem como a toda a comunidade interessada.  

Atribuições Típicas: 
Ensinar a língua de sinais a pessoas ouvintes para que possam dominar fluentemente a mesma para que se tornem 
interpretes; 
Ensinar a língua de sinais para crianças surdas (de 01 a 06 anos) com metodologia específica, em grupos ou 
individualmente; 
Ensinar a língua de sinais para jovens e adultos surdos, que não possuem domínio da mesma por falta de 
oportunidade e acesso a língua em tempo hábil, em grupos ou individuais; 
Ensinar e preparar os professores e demais educadores das escolas em relação ao domínio da língua de sinais, 
favorecendo a perfeita comunicação entre os interlocutores; 
Ensinar e estimular a comunicação de língua de sinais para os pais e irmãos de crianças surdas; 
Acompanhar e supervisionar as escolas que possuem o ensino alternativo (Educação Especial) que tenham alunos 
surdos matriculados, verificando a eficiência da aprendizagem dos mesmos; 
Idealizar recursos pedagógicos, adaptando-os às necessidades dos alunos surdos; 
Fazer avaliação semestral e anual dos cursos e aulas ministradas; 
Elaborar anualmente, projeto específico de ação do Instrutor de Língua de Sinais frente às escolas e cursos em 
geral; e 
Executar outras atribuições afins. 



   
CARGO 2092: INTÉRPRETE DE LÍNGUA DE SINAIS  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a servir de interprete e propiciar ao surdo o acesso às informações 
divulgadas pelos canais de comunicação: ser o intermediário entre o ouvinte e o surdo em escolas, congressos, 
simpósios e outras formas de reuniões, hospitais, aeroportos, rodoviárias, entre outros, e servir como elo de ligação 
em situações confidenciais que exijam sigilo.  

Atribuições Típicas: 
Servir de interprete dos portadores de deficiência auditiva quando este se depara frente às situações de 
comunicação em massa, ou seja, rádio, cinema, televisão, telefone, telex, fax e outros, em salas de aula, reuniões 
sociais e profissionais, palestras, conferências, seminários, simpósios, congressos e outras formas de ações 
grupais; 
Intermediar na transmissão de informações do surdo frente ao mercado de trabalho, entre empregado e 
empregador, causas trabalhistas e civis, em hospitais, repartições públicas, portos, aeroportos, estações 
ferroviárias, rodoviárias, escolas, faculdades, universidades, em situações de emergência ou de lazer, e outras 
situações de acordo com a necessidade; e 
Executar outras atribuições afins.  

CARGO 2083: MÉDICO ORTOPEDISTA   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que realizam atendimento médico em Centro Cirúrgico e Pronto Socorro, desenvolvendo as 
atribuições médicas como emissão de diagnóstico e outros, aplicando recursos de medicina preventiva e/ou 
terapêutica para promover a saúde e o bem estar do paciente. Exerce a função de Perito e coordena e participa dos 
grupos operativos em equipe multiprofissional, executando trabalhos de fiscalização em atividades ou ambiência no 
campo da saúde pública, conforme designação superior.  

Atribuições Típicas: 
-Examina o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando 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. 
-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; 
-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; 
-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; 
-Realizar cirurgias em ossos e anexos, empregando técnicas indicadas para cada caso, para corrigir desvios, extrair 
áreas patológicas ou destruídas do osso, colocar pinos, placas, parafusos, hastes e outros, com vistas ao 
restabelecimento da continuidade óssea; 
-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.   

CARGO 2083: MÉDICO DO TRABALHO   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que realizam atendimento médico em Centro Cirúrgico e Pronto Socorro, desenvolvendo as 
atribuições médicas como emissão de diagnóstico e outros, aplicando recursos de medicina preventiva e/ou 
terapêutica para promover a saúde e o bem estar do paciente. Exerce a função de Perito e coordena e participa dos 
grupos operativos em equipe multiprofissional, executando trabalhos de fiscalização em atividades ou ambiência no 
campo da saúde pública, conforme designação superior.  

Atribuições Típicas: 
-Realizar exames médicos admissionais nos servidores, emitindo laudos e diagnósticos, a fim de atestar a 
capacitação do servidor para exercer a função; 
-Realizar exames médicos demissionais, emitindo laudo ou diagnóstico, a fim de atestar a existência ou inexistência 
de seqüelas em sua saúde, ocasionadas pelo exercício de sua função; 
-Realizar, conforme previsto em lei, exames médicos periódicos nos servidores; 
-Periciar servidores que encontram-se sob licença médica, a fim de controlar o absenteísmo; 



  
-Vistoriar locais de trabalho insalubres ou que apresentem qualquer risco à integralidade dos servidores, emitindo 
laudos, fazendo observações e propondo a adoção de medidas que visem a segurança dos trabalhadores; 
-Investigar a ocorrência de doenças relacionadas às atividades exercidas pelos servidores, detectando suas causas 
a fim de estabelecer medidas preventivas; 
-Realizar treinamentos e palestras visando a prevenção de acidentes, bem como de doenças relacionadas à rotina 
de trabalho; 
-Fazer a avaliação física e mental dos servidores, examinando-os e emitindo laudos, para fins de readaptação e 
aposentadoria entre outras; 
-Acompanhar inquéritos sanitários e ambientais em locais de trabalho, cumprindo e fazendo cumprir normas e leis 
vigentes, a fim de garantir perfeitas condições de trabalho; 
-Planejar e executar campanhas de proteção à saúde e segurança do trabalho, divulgando as técnicas adequadas 
de segurança, a fim de desenvolver hábitos de higiene e segurança; 
-Realizar controle estatístico de acidentes de trabalho, doenças ocupacionais e absenteísmo devido a doenças, 
identificando os índices e as doenças apresentadas, a fim de possibilitar a elaboração de estudos e projetos para a 
contenção e prevenção dos mesmos;   

CARGO 2.141: MÉDICO VETERINÁRIO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de defesa sanitária, proteção, 
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criação de animais, realizando estudos, pesquisas, dando 
consultas, exercendo fiscalização e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a 
produção racional e econômica de alimentos e a saúde da comunidade.  

Atribuições Típicas: 
Planejar e desenvolver campanhas e serviços de fomento e assistência técnica à criação de animais e à saúde 
pública, em âmbito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos 
existentes; 
Proceder a profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais, realizando exames clínicos e de 
laboratório, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapêutica adequada; 
Promover o controle sanitário da produção animal destinada à indústria e à comercialização no Município, 
realizando exames clínicos, anatomopatológicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saúde individual 
e coletiva da população; 
Promover e supervisionar a fiscalização sanitária nos locais de produção, manipulação, armazenamento e 
comercialização dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer 
cumprir a legislação pertinente; 
Orientar empresas e/ou comerciantes quanto ao preparo tecnológico dos alimentos de origem animal, elaborando e 
executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos; 
Supervisionar o credenciamento de estabelecimentos que fabriquem produtos de origem animal junto ao Serviço de 
Inspeção Municipal ( S.I.M.), orientando as empresas quanto a projetos e equipamentos adequados; 
Participar e/ou promover programas na área de Segurança Alimentar, tanto no que se refere à acessibilidade aos 
alimentos de origem animal quanto a qualidade sanitária desses produtos; 
Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliação epidemiológica e pesquisas, para 
possibilitar a profilaxia de doenças; 
Participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de vetores, roedores e zoonoses em 
geral; 
Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada à veterinária, realizando estudos, experimentos, estatística, 
avaliação de campo e laboratório, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnológico da ciência veterinária; 
Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalização sanitária, bem como 
supervisionar a execução das tarefas realizadas; 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2010: MONITOR SOCIAL  

Descrição Sintética: 



  
Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na operacionalização de programas sociais de atendimento a 
migrantes, idosos, deficientes, crianças  e adolescentes carentes, meninos de rua e infratores.  

Atribuições Típicas: 
Auxiliar a equipe técnica e pedagógica na execução dos programas sociais de atendimento a migrantes, idosos, 
deficientes, crianças e adolescentes carentes, meninos de rua e infratores, acompanhando o cumprimento das 
diretrizes metodológicas, a fim de assegurar o pleno desenvolvimento dos referidos programas; 
Planejar e executar atividades artísticas e sócio-culturais no atendimento a idosos, deficientes, crianças e 
adolescentes carentes, meninos de rua e infratores. 
Orientar a formação de hábitos de higiene e alimentares e a socialização dos migrantes, idosos, deficientes, 
crianças e adolescentes carentes, meninos de rua e infratores, que possam contribuir para o desenvolvimento 
global dos mesmos; 
Elaborar planejamento e relatórios sobre os serviços executados, analisando os resultados obtidos; 
Realizar pesquisas diversas, coletando dados de acordo com a metodologia estabelecida em cada programa, 
verificando posições e opiniões dos migrantes, idosos, deficientes, crianças e adolescentes carentes, meninos de 
rua e infratores, seus interesses e expectativas em relação ao atendimento; 
Acompanhar o atendimento aos migrantes, idosos, deficientes, crianças e adolescentes carentes, meninos de rua e 
infratores, para verificar se os objetivos propostos pelos locais estão sendo atingidos; 
Participar das reuniões com a comunidade e funcionários sobre o trabalho desenvolvido e as decisões que dizem 
respeito ao mesmo; 
Controlar o atendimento, número de vagas, divisão de grupamentos ou turmas, admissões e desligamentos dos 
inscritos nos programas;  
Acompanhar o armazenamento de gêneros alimentícios, bem como controlar a utilização e conservação dos 
mesmos; 
Mobilizar e articular recursos que visem a melhoria do atendimento; 
Controlar o material de limpeza das creches, solicitando sua reposição, a relação mensal dos atendimentos e as 
escalas e plantões dos servidores que trabalham nas creches; 
Enviar o ponto dos servidores para o órgão de recursos humanos ao final de cada mês; 
Receber e distribuir o vale-transporte dos servidores que trabalham nas creches; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2045: MOTORISTA  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na operacionalização de programas sociais de atendimento a 
migrantes, idosos, deficientes, crianças  e adolescentes carentes, meninos de rua e infratores.  

Atribuições Típicas: 
Auxiliar a equipe técnica e pedagógica na execução dos programas sociais de atendimento a migrantes, idosos, 
deficientes, crianças e adolescentes carentes, meninos de rua e infratores, acompanhando o cumprimento das 
diretrizes metodológicas, a fim de assegurar o pleno desenvolvimento dos referidos programas; 
Planejar e executar atividades artísticas e sócio-culturais no atendimento a idosos, deficientes, crianças e 
adolescentes carentes, meninos de rua e infratores. 
Orientar a formação de hábitos de higiene e alimentares e a socialização dos migrantes, idosos, deficientes, 
crianças e adolescentes carentes, meninos de rua e infratores, que possam contribuir para o desenvolvimento 
global dos mesmos; 
Elaborar planejamento e relatórios sobre os serviços executados, analisando os resultados obtidos; 
Realizar pesquisas diversas, coletando dados de acordo com a metodologia estabelecida em cada programa, 
verificando posições e opiniões dos migrantes, idosos, deficientes, crianças e adolescentes carentes, meninos de 
rua e infratores, seus interesses e expectativas em relação ao atendimento; 
Acompanhar o atendimento aos migrantes, idosos, deficientes, crianças e adolescentes carentes, meninos de rua e 
infratores, para verificar se os objetivos propostos pelos locais estão sendo atingidos; 
Participar das reuniões com a comunidade e funcionários sobre o trabalho desenvolvido e as decisões que dizem 
respeito ao mesmo; 
Controlar o atendimento, número de vagas, divisão de grupamentos ou turmas, admissões e desligamentos dos 
inscritos nos programas;  
Acompanhar o armazenamento de gêneros alimentícios, bem como controlar a utilização e conservação dos 
mesmos; 
Mobilizar e articular recursos que visem a melhoria do atendimento; 
Controlar o material de limpeza das creches, solicitando sua reposição, a relação mensal dos atendimentos e as 
escalas e plantões dos servidores que trabalham nas creches; 
Enviar o ponto dos servidores para o órgão de recursos humanos ao final de cada mês; 
Receber e distribuir o vale-transporte dos servidores que trabalham nas creches; 
Executar outras atribuições afins.    



  
CARGO 2.199: NUTRICIONISTA  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, dirigir e controlar os programas e serviços de 
nutrição nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a população de baixa renda do Município e 
executartrabalhos de fiscalização em atividades ou ambiência no campo da saúde pública, conforme designação 
superior.  

Atribuições Típicas: 
-Identificar e analisar hábitos alimentares e deficiências nutritivas nos indivíduos, bem como compor cardápios 
especiais visando suprir as deficiências diagnosticadas; 
-Elaborar programas de alimentação básica para os estudantes da rede escolar municipal, para as crianças das 
creches, para as pessoas atendidas nos postos de saúde e nas demais unidades de assistência médica e social da 
Prefeitura; 
-Acompanhar a observância dos cardápios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiência; 
-Supervisionar os serviços de alimentação promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as unidades, 
para o acompanhamento dos programas e averiguação do cumprimento das normas estabelecidas; 
-Acompanhar e orientar o trabalho de educação alimentar realizado pelos professores da rede municipal de ensino e 
das creches; 
-Elaborar cardápios balanceados e adaptados aos recursos disponíveis para os programas assistenciais 
desenvolvidos pela Prefeitura; 
-Planejar e executar programas que visem a melhoria das condições de vida da comunidade de baixa renda no que 
se refere a difundir hábitos alimentares mais adequados, de higiene e de educação do consumidor; 
-Participar do planejamento da área física de cozinhas, depósitos, refeitórios e copas, aplicando princípios 
concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilização dessas dependências; 
-Elaborar previsões de consumo de gêneros alimentícios e utensílios, calculando e determinando as quantidades 
necessárias à execução dos serviços de nutrição, bem como estimando os respectivos custos; 
-Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade; 
-Emitir parecer nas licitações para aquisição de gêneros alimentícios, utensílios e equipamentos necessários para a 
realização dos programas; 
-Levantar os problemas concernentes à manutenção de equipamentos, à aceitabilidade dos produtos e outros, a fim 
de estudar e propor soluções para resolvê-los; 
-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
-Encaminhar para análise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da saúde que estejam em 
desacordo com a legislação sanitária vigente; 
-Elaborar laudos, relatórios, comunicações e outros documentos relacionados com a fiscalização sanitária; 
-Expedir autos de intimação, de interdição, de apreensão, de coleta de amostras e de infração e aplicar diretamente 
as penalidades que lhe forem delegadas; 
-Executar e/ou participar de ações de Vigilância Sanitária em articulação direta com as de Vigilância Epidemiológica, 
Saúde do Trabalhador e do Meio Ambiente; 
-Exercer o poder de polícia do município na área de saúde pública; 
-Executar outras atividades correlatas à área fiscal, a critério da chefia imediata; 
-Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
-Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
-Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
-Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2040: OFICIAL DE MANUTENÇÃO E REPAROS   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de pintura, carpintaria, marcenaria, solda, serralheria, 
manutenção de sistemas elétricos, condutos hidráulicos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos 
em geral, bem como montar armações de ferro.  

Atribuições típicas: 
a) quanto aos serviços de pintura: 
Executar serviços de pintura em paredes, portões, móveis, pisos, e outras superfícies; 
Limpar e preparar superfícies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, 
solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar resíduos, quando for o caso; 
Raspar chão com máquina própria e aplicar selador acrílico; 
Retocar falhas e emendas nas superfícies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderência da tinta; 



  
Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, óleos e substâncias diluentes e secantes em 
proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas; 
Pintar superfícies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistola; 
Colar papel de parede, quando solicitado; 
Limpar os pincéis, rolos, brochas e outros apetrechos utilizados na pintura, usando água ou outro solvente 
apropriado, para conservar e permitir a utilização desse material em outros trabalhos;  

b) quanto aos serviços de carpintaria: 
Ler e interpretar desenhos simples para efetuar trabalhos de construção em madeira, tais como tapumes, fôrmas 
para concreto, andaimes, rampas, palcos e passarelas;  
Selecionar a madeira e demais elementos necessários, escolhendo o material mais adequado para assegurar a 
qualidade do trabalho; 
Traçar na madeira os contornos da peça a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo solicitado; 
Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os componentes 
necessários à montagem da peça; 
Preparar e montar madeiramento e engradamento para cobertura de qualquer espécie; 
Instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados; 
Executar serviço de montagem de mata-burro, em estrada vicinal, quando solicitado ou mesmo na substituição de 
outros; 
Fazer encabeçamento de mata-burro, em concreto armado; 
Construir cercas com arame, esticando-o manualmente onde foram instalados os mata-burros; 
Realizar manutenção em pontes, troca de tábuas e vigas de madeiras; 
Construir em madeira ou concreto armado, novas pontes; 
Realizar serviço de argamassa em geral; 
Realizar serviço de dreno, com manilhas, nas margens das estradas; 
Realizar serviço de manilhamento de córregos, nas estradas vicinais; 
Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as peças desgastadas e deterioradas, 
ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura; 
Confeccionar e restaurar mobiliário escolar e de escritório pertencente à Prefeitura; 
Revestir mobiliário pertencente à Prefeitura com laminados (fórmica) e outros materiais; 
Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras públicas, enfeites de datas comemorativas e 
recreativas, segundo as especificações determinadas, bem como supervisionar e executar o transporte de palcos; 
Confeccionar casas de madeira segundo especificação técnica e supervisão do responsável pela obra; 
Realizar reformas ou tarefas de manutenção em casas populares;  

c) quanto aos serviços de reparo, manutenção e montagem de sistemas elétricos, fotocelulares e de 
telefonia: 
Montar e reparar instalações elétricas em obras da Prefeitura conforme as técnicas e os códigos de construção 
vigentes; 
Interpretar projetos, esquemas e diagramas elétricos, determinando material e mão-de-obra necessários para 
garantir a execução dos serviços conforme as instruções recebidas;  
Instalar fiação elétrica, montar quadros de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, de acordo com 
plantas, esquemas, especificações técnicas e instruções recebidas; 
Testar a instalação elétrica, simulando condições normais de trabalho para seu funcionamento; 
Testar circuitos de instalações elétricas, utilizando aparelhos de precisão, para detectar as partes defeituosas; 
Recuperar o funcionamento de fotocelulares; 
Recuperar o funcionamento de redes de telefonia; 
Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para 
manter as instalações elétricas em condições de funcionamento; 
Sugerir modificações que visem diminuir o consumo de energia da Prefeitura; 
Reparar ou substituir peças danificadas de aparelhos elétricos tais como ventiladores, geladeiras, entre outros; 
Executar serviços de limpeza e reparo em geradores e motores; 
Construir e manter redes elétricas de baixa tensão de iluminação pública; 
Substituir fusíveis, relés, bobinas, lâmpadas e demais equipamentos elétricos; 
Substituir ou instalar postes de iluminação pública de rede de baixa tensão; 
Consertar e rebobinar dínamos, alternadores e motores em geral; 
Instalar equipamentos de refrigeração de ambientes; 
Instalar fiação para possibilitar a instalação de microcomputadores, sob supervisão;  

d) quanto aos serviços de manutenção hidráulica: 
Analisar desenhos, esquemas, especificações e outras informações para programar o roteiro de instalação, 
manutenção ou reparo de serviços hidráulicos, sanitários, pluviais e outros nos prédios municipais; 
Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulação de material metálico e não metálico, de alta ou baixa 
pressão; 
Executar instalações hidráulicas, sanitárias, pluviais e outras, assentando tubulações e conectando-as as loucas, 
metais sanitários e reservatórios para a montagem dos sistemas correspondentes; 
Marcar pontos de colocação de tubulações, uniões, furos nas paredes, nos muros e escovação do solo para orientar 
a instalação do sistema projetado; 



  
Testar a canalização, utilizando ar comprimido ou água pressurizada para assegurar-se da vedação de todo o 
sistema; 
Instalar louças sanitárias, condutores, caixas-d'água - chuveiros e outras partes componentes de instalações 
hidráulicas; 
Localizar e reparar vazamentos; 
Instalar registros e outros acessórios de canalização, fazendo as conexões necessárias, para completar a instalação 
do sistema; 
Manter em bom estado as instalações hidráulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, tais como 
tubulações, válvulas, junções, aparelhos e revestimentos isolantes; 
Instalar bebedouros, torneiras elétricas e filtros para purificação de água; 
Instalar e manter sistemas de esgoto pluvial e cloacal em todas as edificações localizadas no Município;  

e) quanto aos serviços de serralheria: 
Estudar a peça a ser fabricada, analisando o desenho, modelo, especificações ou outras instruções, para 
estabelecer o roteiro de trabalho; 
Selecionar o material, as ferramentas e gabaritos, instrumentos de traçagem, de medição e de controle, seguindo o 
roteiro estabelecido, para assegurar bom rendimento do trabalho; 
Reproduzir o desenho da peça a ser construída, utilizando tinta e outros materiais apropriados a fim de obter um 
modelo para a mesma; 
Executar o traçado, serradura ou perfuração do material, utilizando esquadro riscador, punções, serras mecânicas e 
manuais, furadeira ou outros equipamentos, para possibilitar a confecção da peça; 
Encerrar na fôrma as peças componentes , dobrando-as ou curvando-as a frio ou a quente, para dar ao conjunto a 
estrutura desenhada; 
Montar e fixar as diferentes partes da peça utilizando rebites, parafusos e soldas oxigás ou elétrica para obter a 
estrutura projetada; 
Instalar as ferragens de esquadrias, portas, portões, grades ou peças similares como trinco, dobradiças, puxadores, 
roldanas e fechaduras, fazendo os ajustes necessários com ferramentas manuais ou mecânicas para completar a 
montagem das peças; 
Proteger as peças utilizando tintas oxidantes ou providenciando a aplicação do processo eletroquímico de 
anodização para evitar a corrosão; 
Preparar as partes, onde vão ser soldadas as peças chanfrando-as, limpando-as retirando óleos, graxas e juntando-
as para perfeita união; 
Selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenho, especificações e outras instruções, para 
garantir a segurança da soldagem; 
Escolher o tipo de equipamento a ser usado, consultando instruções sobre o emprego da peça e a matéria-prima de 
que é constituída, para completar a preparação da soldagem; 
Soldar as peças de metal, utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigás ou elétrica, controlando os registros de 
oxigênio ou acetileno e chama, para montar, reforçar ou reparar partes ou conjuntos; 
Selecionar a bitola do eletrodo, regulando a máquina de solda de acordo com a espessura, controlando 
amperagem, voltagem e temperatura de aquecimento da peça, para soldar os materiais de maneira perfeita 
evitando empenamento e tensões no conjunto soldado; 
Manter, estocar e conservar os eletrodos sempre em local aquecido, evitando a absorção de umidade, para 
obtenção de bom cordão de solda e união entre as partes; 
Dar um ou mais repasses de solda, limpando o cordão formado com o auxílio de escovas de aço e picadeiro, 
verificando a formação de depósitos ou trincas para assegurar a união perfeita entre as partes; 
Dar acabamento à peça, limando-a, esmerilhando-a ou lixando-a; 
Marcar as peças e cortá-las, utilizando equipamento oxicortador;  

f) quanto aos serviços de alvenaria, concreto e revestimentos em geral: 
Interpretar desenhos, fazendo o levantamento do material a ser utilizado na execução da obra; 
Executar serviços de construção, manutenção e demolição de obras de alvenaria; 
Preparar argamassa e concreto; 
Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, areia, brita e ferro para fornecer a base de paredes, muros e 
construções similares; 
Assentar, com argamassa, tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais em fileiras horizontais, devidamente 
alinhados e aprumados para levantar paredes, degraus, muros, pilares e outras partes da construção; 
Rebocar as estruturas e alvenarias construídas empregando argamassa, cal, cimento e areia e verificando seu 
prumo e nível para torná-las prontas para o recebimento de outro revestimento; 
Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de 
acordo com instruções recebidas; 
Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificações; 
Realizar trabalho de manutenção corretiva em prédios, calçadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e 
pisos para reconstruir bases danificadas; 
Executar concretagens em estruturas e assentar esquadrias de ferro, madeira e alumínio; 
Construir caixas d'água, caixas coletoras de água e esgoto, bem como caixas de concreto para colocação de bocas-
de-lobo; 
Construir pré-moldados em forma de bloquetes, mourões, bancos de praça, divisores de faixa de trânsito de 
automóveis, utilizando fôrmas próprias e materiais específicos;  



  
Preparar a mistura dos insumos necessários à confecção de peças pré-moldadas acionando o mecanismo de 
máquinas próprias; 
Executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios; 
Montar tubulações para instalações elétricas; 
Orientar a execução da mistura de areia, cal, saibro, cimento e água, para obter a argamassa a ser empregada no 
assentamento de tijolos, pedras e outros materiais;  

g) quanto aos serviços de marcenaria: 
Examinar especificações técnicas de desenhos e esboços para determinar o material a ser utilizado na confecção 
ou reparo de peças de madeira; 
Traçar riscos e marcar pontos sobre a madeira a ser trabalhada obedecendo as formas e dimensões dos desenhos 
e croquis para orientar a execução de cortes e entalhes; 
Preparar peças de madeira, serrando-as, lixando-as e torneando-as para proporcionar o acabamento exigido; 
Fazer os encaixes necessários nas partes trabalhadas usando instrumentos adequados para prepará-las para 
montagem; 
Arrumar as peças de madeira, encaixando-as e prendendo-as com cola, pregos e parafusos; 
Colocar ferragens como dobradiças, puxadores e outros nas pecas e móveis montados, fixando-as nos locais 
predeterminados para possibilitar seu manuseio e utilização; 
Pintar, envernizar ou encerar móveis ou peças confeccionadas para dar acabamento à peça; 
Recuperar peças de madeira, substituindo as partes danificadas para restituir-lhes as características originais;  

h) Atribuições comuns a todas as áreas: 
Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos típicos da classe; 
Zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; 
Manter limpo e arrumado o local de trabalho; 
Requisitar o material necessário à execução dos trabalhos; 
Interpretar croquis e/ou plantas, observando as especificações predeterminadas; 
Auxiliar, eventualmente, na execução de tarefas pertinentes às outras especialidades desta classe, que não seja a 
sua, sob supervisão; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2046: OPERADOR DE MÁQUINAS LEVES  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a operar máquinas, reboques e implementos agrícolas montados sobre 
rodas para carregamento e descarregamento de material, roçada de terrenos, preparo da terra e limpeza de vias, 
praças e jardins.  

Atribuições Típicas: 
Operar tratores e reboques, para execução de serviços de carregamento e descarregamento de material roçada de 
terrenos e limpeza de vias, praças e jardins; 
Operar, de acordo com orientações do seu superior, implementos agrícolas, tais como arado, grade e plantadeira, 
acoplando-os ao trator e observando normas de segurança e de utilização das máquinas; 
Operar roçadeira, acoplando-a ao trator e observando normas de segurança e de utilização da máquina para limpar 
a área e melhorar a visibilidade nos acostamentos de estrada ou utilização da área para agricultura ou lazer; 
Conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha  e  direção,  para 
posicioná-la conforme as necessidades do serviço; 
Operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de 
comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e outros materiais; 
Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes  necessários, 
a fim de garantir sua correta execução; 
Pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, a fim de 
evitar possíveis acidentes; 
Limpar e lubrificar a máquina e seus implementos, seguindo as instruções de manutenção do fabricante, bem como 
providenciar a troca de pneus, quando necessária; 
Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom  funcionamento  do 
equipamento; 
Acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após 
executados, efetuar os testes necessários; 
Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de 
combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2027: PROCURADOR MUNICIPAL  

Descrição Sintética: 



  
Compreende os cargos que se destinam a prestar assistência em assuntos de natureza jurídica, bem como 
representar judicial e extrajudicialmente o Município.  

Atribuições Típicas: 
Atuar em qualquer foro ou instância em nome do Município, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou 
oponente, no sentido de resguardar seus interesses; 
Prestar assessoria jurídica às unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, 
trabalhistas, administrativos, previdenciários, constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da legislação, 
jurisprudências, doutrinas e instruções regulamentares; 
Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda 
espécie, em conformidade com as normas legais; 
Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Prefeitura; 
Efetuar a cobrança da dívida ativa, judicial ou extrajudicialmente; 
Promover desapropriações de forma amigável ou judicial; 
Estudar questões de interesse do Município que apresentem aspectos jurídicos específicos; 
Assistir à Prefeitura na negociação de contratos, convênios e acordos com outras entidades públicas ou privadas; 
Analisar processos referentes a aquisição, transferência, alienação, cessão, permuta, permissão e concessão de 
bens ou serviços, conforme o caso, em que for interessado o Município, examinando a documentação concernente 
à transação; 
Prestar assessoramento jurídico aos Conselhos Municipais, analisando as questões formuladas e orientando quanto 
aos procedimentos cabíveis; 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua área de atuação; 
Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2093: PROFESSOR   

PROFESSOR DAS SÉRIES OU CICLOS FINAIS DA EDUCAÇÃO BÁSICA   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar regência efetiva de atividade, área de estudo ou disciplina com 
alunos das séries ou ciclos finais da educação básica, nas escolas públicas do Município, para aprimoramento tanto 
do processo ensino-aprendizagem como da ação educacional, com participação ativa na vida comunitária da 
escola.  

Atribuições Típicas: 
Elabora programas e planos de trabalho para controle e avaliação do rendimento escolar, recuperação dos alunos, 
reuniões, auto-aperfeiçoamento e pesquisa educacional;  
Elabora o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a metodologia, com base nos objetivos fixados 
para obter melhor rendimento do ensino; 
Seleciona ou confecciona o material didático a ser utilizado, valendo-se das próprias aptidões ou consultando 
manuais de instrução para facilitar o ensino-aprendizado; 
Ministra aulas no ensino fundamental, transmitindo os conteúdos pertinentes de forma integrada e através de 
atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares de comunicação e instruí-los sobre os princípios 
básicos de conduta e formação necessária ao desenvolvimento de suas potencialidades; 
Organiza solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira, promovendo concursos, debates, 
dramatizações ou jogos para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histórico-sociais da pátria; 
Elabora e aplica testes, provas e outros métodos usuais de avaliação, baseando-se nas atividades desenvolvidas e 
na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a eficácia dos métodos 
adotados; 
Elabora fichas cumulativas, boletins de controle e relatórios, apoiando-se na observação do comportamento e 
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados e os problemas surgidos, para 
manter um registro que permita dar informações ao Serviço de Orientação Pedagógica, com vistas à solução dos 
problemas e tomada de iniciativas; 
Desenvolver atividades de planejamento, atualização, pesquisa, produção coletiva, formação; e permanente, 
colaboração com a administração da unidade, participando de reuniões, eventos de trabalho e outras atividades 
inerentes ao Projeto Político Pedagógico da unidade.   



  
PROFESSOR DAS PRIMEIRAS SÉRIES OU CICLOS DA EDUCAÇÃO BÁSICA  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar regência efetiva de atividade, área de estudo ou disciplina com 
alunos das primeiras séries ou ciclos da educação básica, nas escolas públicas do Município, para aprimoramento 
tanto do processo ensino-aprendizagem como da ação educacional, com participação ativa na vida comunitária da 
escola.  

Atribuições Típicas: 
Elabora programas e planos de trabalho para controle e avaliação do rendimento escolar, recuperação dos alunos, 
reuniões, auto-aperfeiçoamento e pesquisa educacional;  
Elabora o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a metodologia, com base nos objetivos fixados 
para obter melhor rendimento do ensino; 
Seleciona ou confecciona o material didático a ser utilizado, valendo-se das próprias aptidões ou consultando 
manuais de instrução para facilitar o ensino-aprendizado; 
Ministra aulas na educação infantil e até a quarta série do ensino fundamental, transmitindo os conteúdos 
pertinentes de forma integrada e através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares de 
comunicação e instruí-los sobre os princípios básicos de conduta e formação necessária ao desenvolvimento de 
suas potencialidades; 
Organiza solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira, promovendo concursos, debates, 
dramatizações ou jogos para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histórico-sociais da pátria; 
Organiza e elabora atividades educativas, levando as crianças a se exprimirem através de desenhos, pintura, 
conversação, canto ou por outros meios, ajudando-as nestas atividades, para desenvolver física, mental, emotiva e 
socialmente os educandos, em idade pré-escolar; 
Ensina às crianças hábitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerância entre outros atributos morais e sociais, 
empregando recursos áudio-visuais ou outros meios a fim de contribuir para sua educação; 
Elabora e aplica testes, provas e outros métodos usuais de avaliação, baseando-se nas atividades desenvolvidas e 
na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a eficácia dos métodos 
adotados; 
Elabora fichas cumulativas, boletins de controle e relatórios, apoiando-se na observação do comportamento e 
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados e os problemas surgidos, para 
manter um registro que permita dar informações ao Serviço de Orientação Pedagógica, com vistas à solução dos 
problemas e tomada de iniciativas; 
Desenvolver atividades de planejamento, atualização, pesquisa, produção coletiva, formação; e permanente, 
colaboração com a administração da unidade, participando de reuniões, eventos de trabalho e outras atividades 
inerentes ao Projeto Político Pedagógico da unidade.      

CARGO 2028: PROGRAMADOR VISUAL  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a compor materiais ilustrativos diversos com a finalidade de divulgar e 
promover campanhas e eventos.  

Atribuições Típicas: 
Analisar junto à chefia as características do evento a ser executado, definindo a natureza e os objetivos a serem 
alcançados, a fim de estilizá-lo e adequá-lo aos padrões requeridos; 
Ilustrar campanhas e promoções, elaborando cenários, painéis, cartazes, faixas, transparências e outros recursos 
visuais de acordo com o tema abordado; 
Criar jogos educativos com base em temas relacionados à saúde e higiene, observando o assunto a ser abordado 
bem como a faixa etária a ser considerada; 
Criar logotipos e slogans , adequando-os às peculiaridades de cada órgão e sua respectiva área de atuação; 
Fotografar eventos para fins de documentação; 
Controlar aparelhos audiovisuais diversos nos eventos a serem realizados, com a finalidade de divulgar os serviços 
prestados pela; 
Realizar estudos para a elaboração de projetos de programação visual na sinalização do sistema viário; 
Proceder ao orçamento do material a ser utilizado, pesquisando produtos de acordo com critérios de preço e 
qualidade estabelecidos; 
Elaborar, quando solicitado, materiais promocionais diversos; 
Manter arquivo atualizado contendo materiais diversos sobre eventos realizados; 
Organizar murais informativos acerca de trabalhos realizados e a serem desenvolvidos; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2.200a: PSICÓLOGO SOCIAL 



   
Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e 
execução de atividades desenvolvidas pela Prefeitura.  

Atribuições Típicas: 
-Estudar e analisar o comportamento do indivíduo em relação ao grupo social inerente, a fim de diagnosticar 
problemas e prescrever tratamento; 
-Prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, a instituições sociais; 
-Executar treinamentos e atividades afins, para a equipe de pessoal envolvido na programação de trabalho; 
-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
-Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua área de atuação; 
-Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
-Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Prefeitura; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  

CARGO 2.200b: PSICÓLOGO CLÍNICO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e 
execução de atividades desenvolvidas pela Prefeitura.  

Atribuições Típicas: 
-Estudar e avaliar indivíduos que apresentam distúrbios psíquicos ou problemas de comportamento social, 
elaborando e aplicando técnicas psicológicas apropriadas, para orientar-se no diagnóstico e tratamento; 
-Desenvolver trabalhos psicoterápicos, a fim de restabelecer os padrões normais de comportamento e 
relacionamento humano, tanto para distúrbios diagnosticados como leves e moderados, quanto para pacientes 
egressos psiquiátricos e que apresentem distúrbios graves. 
-Elaborar projeto terapêutico com intervenções psicoterápicas individuais, grupais e/ou em oficinas terapêuticas, 
junto aos portadores de distúrbios psíquicos. 
-Analisar adequadamente os determinantes saúde/doença mental aplicada à saúde pública, em sua 
heterogeneidade, focalizando não somente a etiopatogenia, as tensões intrapsíquicas e interpessoais, mas aquelas 
advindas da estrutura sócio-econômica e cultural em plano mais geral e amplo para elaboração de diagnósticos e 
pareceres técnicos. 
-Colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento de políticas de saúde, em nível de macro e 
microssistemas; 
-Articular-se com profissionais de Serviço Social, para elaboração e execução de programas de assistência e apoio 
a grupos específicos de pessoas; 
-Atender aos pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas psicológicas adequadas, 
para contribuir no processo de tratamento  de saúde; 
-Prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os 
adequadamente para as situações resultantes de enfermidades; 
-Atuar em equipe multiprofissional, no sentido de levá-la a identificar e compreender os fatores emocionais que 
intervêm na saúde geral do indivíduo; 
-Elaborar encaminhamentos para instituições psiquiátricas aos portadores de distúrbios psíquicos nos períodos de 
crise, quando se houverem esgotado todos os recursos psicoterápicos no âmbito dos ambulatórios e NAPS, ou que 
a crise oferecer risco de vida para o doente ou terceiros; 
-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
-Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua área de atuação; 
-Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço 
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em 
sua área de atuação; 
-Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Prefeitura; 
Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.   

CARGO 2095: SECRETÁRIO ESCOLAR  



  
Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a desempenhar atividades de cunho administrativo nos estabelecimentos 
de ensino.  

Atribuições Típicas: 
- Coordenação dos trabalhos desenvolvidos na secretaria da escola; 
- Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as à 
aprovação da direção; 
- Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares serviços de protocolo, escrituração, mecanografia, 
arquivo e estatística escolar; 
- Cumprir e fazer cumprir as determinações legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua; 
- Manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria; 
- Elaborar relatórios e instruir processos exigidos por outros órgãos da Administração Pública; 
- Manter e fazer manter atualizada a escrituração de livros, fichas e documentos relativos à vida da instituição, dos 
professores e à vida escolar dos alunos; 
- Redigir e fazer expedir toda a correspondência, submetendo-a à assinatura do Diretor; 
- Receber o Supervisor Educacional, atendendo suas solicitações dentro do prazo estabelecido; 
- Manter atualizada e ordenada toda legislação de ensino; 
- Assinar, juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar; 
- Lavrar e subscrever todas as atas; 
- Rubricar todas as páginas dos livros da Secretaria; 
- Promover incineração de documentos, de acordo com a legislação vigente; 
- Manter atualizados os dados estatísticos necessários à pesquisa educacional; 
- Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2044: SEPULTADOR  

Descrição sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar serviços de sepultamento nos cemitérios municipais.  

Atribuições Típicas: 
Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigências para sepultamento, exumação e 
localização de sepulturas; 
Auxiliar no transporte de caixões; 
Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampá-las, bem como auxiliar na confecção de carneiros 
e gavetas, entre outros; 
Fazer inumações jogando cal virgem no fundo da sepultura, descendo a urna funerária até a sua base, fechando a 
sepultura com placas de cimento e areia ou enchendo-a com terra; 
Fazer a exumação , quebrando o lacre que une as placas de cimento e as paredes do túmulo e ou cavando a terra 
até a urna retirando os restos mortais, transferindo-os para urnas menores ou outro recipiente; 
Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2056: TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de caráter técnico relativas a programação, execução e 
controle de atividades nas áreas de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, auxiliar na execução de 
programas de incentivo ao setor agropecuário, promovidos pela Prefeitura, bem como inspeção da produção, das 
formas de armazenagem e da conservação de produtos de origem animal e vegetal.  

Atribuições Típicas:  
Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou culturas externas, determinados 
pela Prefeitura, para promover a aplicação de novas técnicas de trabalho e cultivos gerais; 
Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em áreas verdes do Município, pela população e pelos participantes 
de projetos, visitando a área a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas 
de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formação e 
raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossantitários, 
fazendo recomendações para sua melhoria ou colhendo materiais e informações para estudos que possibilitem 
recomendações mais adequadas; 
Auxiliar na identificação de pragas ou doenças que afetam os plantios em viveiros, áreas verdes e cultivos externos 
de interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsídios que facilitem a escolha de meios de combate ou 
prevenção das mesmas; 



  
Orientar sobre a aplicação de fertilizantes e corretivos de solo nos viveiros ou em outras áreas, indicando a 
qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto à técnica de aplicação, esclarecendo dúvidas 
e fazendo demonstrações práticas para sua correta utilização; 
Proceder à coleta de amostras de solo, sempre que necessário, e enviá-las para análise; 
Orientar o balizamento de áreas destinadas à implantação de mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes e 
observando a distância recomendada para cada tipo de cultura; 
Orientar a preparação de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a construção de 
ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de 
pragas e doenças; 
Promover reuniões e contatos com a população do Município, motivando-a para a adoção de práticas 
hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilização, reportando-se a 
resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condições para a introdução de práticas de cultivo, visando o 
melhor aproveitamento do solo; 
Orientar produtores quanto à formação de campineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas à alimentação 
animal; 
Orientar produtores quanto à combinação de alimentos, propondo fórmulas adequadas a cada tipo de criação 
animal; 
Orientar produtores quanto às condições ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos agropecuários, 
levando em consideração a localização e os aspectos físicos dos galpões, salas, depósitos, para garantir a 
qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas; 
Executar experimentos agrícolas em viveiros ou em outras áreas do Município, registrando dados relativos ao 
desenvolvimento do experimento, coletando materiais, abióticos, bióticos e outros, para fins de estudo; 
Orientar produtores quanto a práticas conservacionistas do solo, para evitar a degradação e a exaustão dos 
recursos naturais do mesmo; 
Inventariar dados sobre espaços agrícolas e agricultáveis do Município, de forma a melhor aproveitá-los, 
aumentando assim sua produtividade; 
Orientar grupos interessados em práticas agrícolas, acompanhando a execução de projetos específicos, 
esclarecendo dúvidas, oferecendo sugestões e concluindo sobre sua validade; 
Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em áreas experimentais e no campo, medindo diâmetro, 
comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formulários próprios para subsidiar 
posterior análise e comparação de produtividade; 
Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a correta utilização de 
ferramentas e equipamentos, verificando as condições de conservação e limpeza de viveiros, galpões e outras 
instalações; 
Participar da realização de eventos agropecuários realizados no Município, bem como atuar como instrutor em 
atividade junto às escolas Municipais e à população em geral; 
Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em áreas pertencentes ao Município; 
Registrar, em formulários próprios, dados dos contratos firmados entre os produtores rurais e o Município, para 
controle da execução dos serviços agrícolas realizados; 
Elaborar e apresentar periodicamente relatórios sobre os serviços agrícolas realizados; 
Requisitar, acompanhar e controlar, sempre que necessário, os serviços de manutenção de equipamentos ou 
ferramentas, bem como aquisição de materiais utilizados na execução dos serviços; 
Auxiliar o médico veterinário no trabalho de inspeção “post mortem”, tais como exame de vísceras, carcaças, 
embarque de carcaças e higienização do estabelecimento; 
Auxiliar na inspeção e no credenciamento de estabelecimentos que fabriquem produtos de origem animal; 
Orientar os estabelecimentos quanto aos tipos de equipamentos e instalações adequadas para montagem de 
microusinas, fábrica de doces e outras indústrias de beneficiamento, para que as mesmas se adequem às normas e 
aos regulamentos vigentes; 
Coletar amostras para análise físico-química e microbiológica dos produtos, bem como encaminhá-las para o 
laboratório de análise autorizado; 
Proceder a fiscalização dos produtos de origem animal e vegetal, visitando os estabelecimentos onde são 
produzidos e inspecionando os produtos quanto a métodos empregados para produção, forma de armazenagem, 
prazo de validade, conservantes e/ou aromatizantes utilizados e outros, para fazer cumprir a legislação relativa à 
produção e à conservação dos produtos de origem animal e vegetal consumidos pela população do Município; 
Apreender produtos fora das especificações de qualidade e higiene requeridas e notificar os respectivos produtores; 
Lavrar autos de apreensão e infração, preenchendo formulários específicos, para notificar aos infratores acerca das 
penalidades a que está sujeito; 
Elaborar periodicamente mapas, gráficos, tabelas, relatórios e outros documentos demonstrativos, indicando dados 
e informações sobre inspeções, apreensões e multas, a fim de fornecer subsídios para o controle dos produtos de 
origem animal e vegetal do Município; 
Auxiliar os serviços de defesa do consumidor, verificando denúncias, de acordo com a legislação em vigor; 
Participar de equipes de inspeção e de orientação das unidades de produção, armazenagem e comercialização dos 
produtos de origem animal e vegetal; 
Executar outras atribuições afins.  



   
CARGO 2014 : TÉCNICO DE ARQUIVO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de arquivamento de cartas, fichas, documentos, 
plantas de construções, fitas magnéticas, disquetes e outros materiais, classificando-os segundo critérios 
apropriados, para armazená-los, conservá-los e possibilitar sua consulta.  

Atribuições Típicas: 
Estudar os documentos a serem arquivados, analisando o conteúdo e o valor dos mesmos, para decidir sobre a 
maneira mais conveniente de arquivá-los; 
Classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por assunto, ordem alfabética, cronológica ou outro 
sistema, para facilitar e possibilitar sua localização e consulta; 
Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificação adotado, colocando-os em arquivos, estantes ou 
outro local adequado, para preservá-los de riscos e extravios; 
Promover a guarda e a preservação dos documentos; 
Promover o empréstimo dos documentos solicitados, preservando-os de riscos e extravios através de registro do 
destino, nome do solicitante, tempo de empréstimo e outras informações necessárias; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2017: TÉCNICO DE FISCALIZAÇÃO DE OBRAS (Fiscal de Obras)  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas 
concernentes às obras públicas e particulares.  

Atribuições Típicas: 
Verificar e orientar o cumprimento da regulamentação urbanística concernente à obras públicas e particulares; 
Verificar imóveis recém-construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalações sanitárias e o 
estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessão de 
habite-se; 
Conferir as dimensões da obra, utilizando trenas e outros aparelhos de medição, verificando se correspondem às 
especificações do Alvará de Construção; 
Verificar o licenciamento de construção ou reconstrução, embargando as que não estiverem providas de 
competente autorização ou que estejam em desacordo com o autorizado; 
Embargar construções clandestinas, irregulares ou ilícitas; 
Solicitar à autoridade competente a vistoria de obras que lhe pareçam em desacordo com as normas vigentes; 
Verificar a colocação de andaimes e tapumes nas obras em execução, bem como a carga e descarga de material 
na via pública; 
Verificar a existência de habite-se nos imóveis construídos, reconstruídos ou que tenham sofrido obras de vulto; 
Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspeções e vistorias realizadas em sua jurisdição; 
Inspecionar a execução de reformas de próprios municipais; 
Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos; 
Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providências com relação aos violadores das leis, 
normas e regulamentos concernentes às obras particulares; 
Solicitar a retirada de entulhos, informando aos proprietários das obras através de notificações, para desobstrução e 
limpeza das vias públicas; 
Realizar sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e reclamações; 
Emitir relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das 
irregularidades encontradas; 
Coletar dados para a atualização do cadastro urbanístico do Município; 
Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2018: TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a coordenar e orientar o sistema de segurança do trabalho para assegurar 
a integridade dos servidores e dos bens da Prefeitura, bem como executar trabalhos de fiscalização em atividades, 
produtos ou ambiência da saúde pública. 
(Descrição sintética do cargo de Técnico de Segurança do Trabalho com redação dada pelo Decreto nº 9.628, de 28 
de setembro de 2004)

  

Atribuições Típicas: 
Inspecionar as áreas, instalações e equipamentos da Prefeitura, observando as condições de segurança, inclusive 
as exigências legais próprias, para identificar riscos de acidentes, propondo medidas corretivas; 
Sugerir normas internas de segurança, observando as normas regulamentares do Ministério do Trabalho; 



  
Levantar e indicar o equipamento de segurança necessário ao desempenho de cada função; 
Realizar freqüentemente inspeções em toda Prefeitura, redigindo relatórios, sugerindo a reparação ou a modificação 
de instalações, transporte de pessoal, do equipamento de extinção de incêndio a fim de evitar possíveis causas de 
acidentes de trabalho; 
Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuição e utilização dos equipamentos de proteção individual; 
Instruir os servidores sobre normas de segurança, combate a incêndio e demais medidas de prevenção de 
acidentes; 
Investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adoção das providências cabíveis; 
Vistoriar pontos de combate a incêndio, recomendando a manutenção, substituição e modificação dos 
equipamentos, a fim de mantê-los em condições de utilização; 
Realizar levantamentos de áreas insalubres e de periculosidade, recomendando as providências 
necessárias; 
Manter controle estatístico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais; 
Executar outras atribuições afins. 
Exercer, quando nas atividades de fiscalização, poder de polícia do Município, na área de saúde pública;  
(Atribuição do cargo de Técnico de Segurança do Trabalho incluída pelo Decreto nº 9.628, de 28 de setembro de 
2004)

 

Executar outras atividades correlatas à área de fiscalização, conforme designação superior. 
(Atribuição do cargo de Técnico de Segurança do Trabalho incluída pelo Decreto nº 9.628, de 28 de setembro de 
2004)

   

CARGO 2073: TÉCNICO EM ALIMENTOS  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades técnicas em laboratório na área de bromatologia, 
realizando exames destinados à análise de alimentos através da manipulação de aparelhos de laboratório e por 
outros meios. Executar trabalhos de fiscalização em atividades, produtos ou ambiência da saúde pública.  

Atribuições Típicas:  

-Orientar a coleta de amostra de produtos, para possibilitar a análise dos alimentos; 
-Proceder à análise de alimentos diversos, determinando os níveis de contaminação destes, bem como seus 
agentes causadores e empregando as técnicas e os instrumentos adequados, a fim de assegurar a qualidade dos 
alimentos consumidos pela população; 
-Manipular reagentes químicos apropriados, dosando-os conforme especificações, para a realização de análises 
bromatológicas requeridas em alimentos; 
-Registrar os resultados das análises feitas em formulários específicos, anotando os dados e informações 
relevantes, para possibilitar o devido controle sobre os alimentos examinados; 
-Testar novos métodos de análise e processamento de produtos, a fim de implementar inovações e otimizar os 
processos empregados; 
-Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execução dos trabalhos; 
-Zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza; 
-Controlar os materiais de consumo necessários à realização de análises em alimentos, verificando o nível de 
estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento; 
-Emitir laudos e pareceres técnicos concernentes aos produtos alimentícios analisados; 
-Executar trabalhos de fiscalização em atividades, produtos ou ambiência da saúde pública, apreendendo produtos 
quando necessário, encaminhando-os para análise laboratorial e efetuando interdição parcial ou total do 
estabelecimento/produtos fiscalizados. 
-Expedir autos de intimação, de interdição, de apreensão, de coleta de amostras e de infração e aplicar diretamente 
as penalidades que lhe forem delegadas por legislação específica; 
-Executar e/ou participar de ações de Vigilância Sanitária em articulação direta com as de Vigilância Epidemiológica 
e atenção à Saúde, incluindo as relativas à saúde do Trabalhador e Meio Ambiente. 
-Exercer, quando nas atividades de fiscalização, poder de polícia do Município, na área de saúde pública; 
-Executar outras atividades correlatas à área de fiscalização, conforme designação superior.   

CARGO 2069:  TÉCNICO DE  FISCALIZAÇÃO SANITÁRIA (Especialidade alimentos)  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalização no campo da higiene pública e 
sanitária.  

Atribuições Típicas: 
-Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentação pública, verificando o cumprimento das normas de 
higiene sanitária contidas na legislação em vigor; 
-Proceder à fiscalização dos estabelecimentos de venda de gêneros alimentícios, inspecionando a qualidade, o 
estado de conservação e as condições de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; 



  
-Proceder à fiscalização dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condições 
de higiene das instalações, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos; 
-Colher amostras de gêneros alimentícios para análise em laboratório, quando for o caso; 
-Providenciar a interdição da venda de alimentos impróprios ao consumidor; 
-Providenciar a interdição de locais com presença de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam 
instalados em desacordo com a legislação em vigor; 
-Inspecionar hotéis, restaurantes, hospitais, estabelecimentos de ensino, entre outros, observando a higiene das 
instalações; 
-Inspecionar clubes de recreação, edificações particulares, controlando a qualidade da água de piscinas e 
reservatórios, a fim de assegurar condições de saúde satisfatórias à comunidade; 
-Comunicar as infrações verificadas, propor a instauração de processos e proceder às devidas autuações de 
interdições inerentes à função; 
-Orientar o comércio e a indústria quanto às normas de higiene sanitária; 
-Elaborar relatórios das inspeções realizadas; 
-Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2069:  TÉCNICO DE  FISCALIZAÇÃO SANITÁRIA (Especialidade enfermagem)  

Atribuições Típicas: 
-Inspecionar laboratórios de análises clínicas, consultórios médicos ou odontológicos, bancos de sangue, entre 
outros, observando a higiene das instalações; 
-Inspecionar clubes de recreação, edificações particulares, controlando a qualidade da água de piscinas e 
reservatórios, a fim de assegurar condições de saúde satisfatórias à comunidade; 
-Comunicar as infrações verificadas, propor a instauração de processos e proceder às devidas autuações de 
interdições inerentes à função; 
-Orientar o comércio e a indústria quanto às normas de higiene sanitária; 
-Elaborar relatórios das inspeções realizadas; 
-Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2069:  TÉCNICO DE  FISCALIZAÇÃO SANITÁRIA (Especialidade farmácia)  

Atribuições Típicas: 
-Inspecionar farmácias, laboratórios de análises clínicas, consultórios médicos ou odontológicos, bancos de sangue, 
entre outros, observando a higiene das instalações; 
-Inspecionar clubes de recreação, edificações particulares, controlando a qualidade da água de piscinas e 
reservatórios, a fim de assegurar condições de saúde satisfatórias à comunidade; 
-Comunicar as infrações verificadas, propor a instauração de processos e proceder às devidas autuações de 
interdições inerentes à função; 
-Orientar o comércio e a indústria quanto às normas de higiene sanitária; 
-Elaborar relatórios das inspeções realizadas; 
-Executar outras atribuições afins.   

CARGO 2004: TÉLEFONISTA  

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a operar mesa telefônica, manuseando chaves, interruptores e outros 
dispositivos, para estabelecer comunicações internas, locais, interurbanas e internacionais. 
Executa atividades de agendamento de consultas e acompanhamento destas com inclusão e exclusão de agendas, 
controlando a demanda e oferta da Central de Regulação ( Leitos e Ambulância– consultas e exames 
especializados).  

Atribuições Típicas: 
Atender às chamadas telefônicas internas e externas, conectando as ligações com os ramais solicitados; 
Efetuar ligações locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitação; 
Anotar dados sobre ligações interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do 
destinatário, duração da chamada e tarifa correspondente; 
Manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as unidades e seus servidores, 
bem como consultar lista telefônica, para auxiliar na operação da mesa e prestar informações aos usuários internos 
e externos; 
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefônicas para a Prefeitura e procurar prestar informações de 
caráter geral aos interessados; 
Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligação ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos 
seus respectivos destinatários; 



  
Comunicar imediatamente à chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de que seja 
providenciado seu reparo; 
Impedir aglomeração de pessoas junto à mesa telefônica, a fim de que as operações não sejam perturbadas; 
Operar o sistema de rádio da central de leitos e central de ambulâncias, estabelecendo o contato com todo os meios 
integrados à central e incluindo a agenda no sistema de atendimento ( solicitados pela rede local e pactuada de 
acordo com a PPI); 
Alterar agendas de acordo com a necessidade de liberação ou compensação de vagas; 
Informar à unidade solicitante, dia, horário, local do atendimento e protocolos a serem observados, de acordo com o 
agendamento solicitado; 
Reconhecer palavras-chave na regulação e acompanhar as senhas dos usuários; 
Responder às situações que independem da resposta médica, de acordo com os protocolos do serviço; 
Estabelecer o contato com as equipes das unidades móveis no despacho das missões; 
Monitorar o deslocamento dos veículos de urgência e estabelecer o controle operacional sobre a frota; 
Realizar os registros pertinentes de acordo com a rotina do serviço, acompanhando a liberação de vagas; 
Manejar os equipamentos de telefonia e de rádio, através do uso de códigos, para comunicação com os usuários e 
os serviços, de acordo com a rotina da instituição; 
Manejar equipamentos de informática, se houver, de acordo com a rotina do serviço; 
Emitir relatórios diversos; 
Arquivar documentos diversos, tais como, memorandos e ofícios; 
Zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza; 
Executar outras atribuições afins, atendendo solicitação de superiores.  

CARGO 2201: ZOOTECNISTA   

Descrição Sintética: 
Compreende os cargos que se destinam a realizar pesquisas sobre a genética animal, métodos aperfeiçoados de 
criação e outros problemas conexos, aplicando os conhecimentos científicos de melhoria das raças, para obter 
maior rendimento dos produtos animais.  

Atribuições Típicas: 
-Controlar o processo de reprodução, empregando métodos especiais e adequados, para obter espécies com maior 
robustez e resistência às doenças, maturidade precoce, fertilidade mais alta e maior tamanho; 
-Realizar experiências, testando diferentes condições de alimentação, habitat, higiene e outros aspectos referentes 
a animais, para garantir os padrões de qualidade na produção de carne e outros produtos de origem animal e 
preservar a saúde e o vigor dos animais; 
-Aperfeiçoar métodos de combate a parasitas, realizando pesquisas pertinentes para evitar a proliferação de 
doenças; 
-Aperfeiçoar métodos de determinação do abate de animais, estudando a época certa, verificando idade e outros 
dados, para obter carne mais tenra e de melhor qualidade; 
-Aperfeiçoar métodos de preparação e armazenamento de produtos animais, desenvolvendo novas técnicas e 
testando sua eficácia para garantir a conservação e evitar a deterioração; 
-Informar e orientar criadores de animais, através de palestras, conversas informais e outros meios de comunicação, 
a fim de difundir novas técnicas a serem empregadas; 
-Organizar e coordenar campanhas de vacinação, a fim de prevenir e erradicar doenças nas criações animais; 
-Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
-Participar das atividades de treinamento, aperfeiçoamento e supervisão de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as 
em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos 
humanos em sua área de atuação; 
-Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 
-Executar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  


