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ADVOGADO 
Instruir e dar parecer em processos; acompanhar o andamento de processos que envolvem o Município; 
prestar assistência e assessoria jurídica aos órgãos da Administração Direta e à comunidade carente; 
apresentar recursos nas instâncias competentes; comparecer às audiências e outros atos, para defender os 
direitos ou interesses do Município; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
ANALISTA DE SISTEMAS 
Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informações, utilizando metodologia e 
procedimentos adequados para sua implantação; Pesquisar e avaliar sistemas disponíveis no mercado e 
sua aplicabilidade para a Prefeitura, analisando a relação custo/benefício de sua aquisição; Participar do 
levantamento de dados e da definição de métodos e recursos necessários para implantação de sistemas 
e/ou alteração dos já existentes; Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, 
manuais e métodos de trabalho, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes; Realizar auditorias para 
assegurar que os padrões operacionais e procedimentos de segurança estejam sendo seguidos; Elaborar 
estudos sobre a criação e/ou alteração de metodologias e procedimentos necessários ao desenvolvimento 
de sistemas; Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realização do trabalho ou 
sua automação, visando otimizar a utilização dos recursos humanos e materiais disponíveis; Realizar tarefas 
afins ao cargo. 
 
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
Executar trabalhos de datilografia/digitação, registros em livros, fichas, realização de cálculos diversos e 
demais atividades burocráticas próprias do serviço público municipal, inclusive em órgãos conveniados com 
o município; emitir empenhos e controlar dotações orçamentárias; preparar folha de pagamento, 
recolhimento previdenciário, RAIS e retenções de imposto de renda; elaborar a prestação de contas de 
convênios; efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres, informações e relatórios; conferir e 
tabular dados para lançamentos em formulários; redigir projetos de lei, minutas, pareceres, ofícios, portarias, 
decretos, certidões, declarações, atestados e outros atos; informar, quando solicitado, aos órgãos públicos, 
dados sobre servidores, preenchendo formulários ou atendendo telefones; atualizar os dados dos 
servidores, como endereço, férias, alterações de vencimento, advertências, férias-prêmio e outros, para 
atender aos dispositivos legais; emitir guias de recolhimento de tributos municipais; fazer levantamento de 
dívidas, inclusive dívida ativa; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
ASSISTENTE SOCIAL 
Identificar e analisar problemas e necessidades materiais, psíquicas e de outra ordem; planejar ações de 
integração e promoção social, para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial; promover a 
integração ou reintegração dos indivíduos à sociedade; fazer análises socioeconômicas dos habitantes do 
município; cadastrar pessoas ou famílias que vivem em condições de miséria extrema, visando sanar essa 
condição; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Executar trabalhos de datilografia/ digitação; efetuar cálculos; conferir documentos e valores e efetuar 
registros de acordo com rotinas e procedimentos próprios de sua área de atuação; redigir pequenos 
relatórios e correspondências; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de 
controle administrativo; distribuir e encaminhar papéis, correspondências e material de natureza diversa na 
repartição de trabalho; prestar serviço de atendimento e recepção ao público; efetuar controle de requisição 
e recebimento do material de escritório; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
AUXILIAR DE CLASSE 
Auxiliar a Classe do CEMEI em regime de cooperação técnica e pedagógica com monitores, professores e 
pais; responsabilizar-se pela guarda e assistência à criança em suas necessidades diárias; cuidar da 
higiene; auxiliar na limpeza e cocção da alimentação a ser servida para as crianças; auxiliar no 
desenvolvimento de atividades lúdicas e pedagógicas; participar de reuniões e cursos; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
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AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR 
Atender ao público, interno e externo, prestando informações simples, recebendo correspondências e 
efetuando encaminhamentos; atender às chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados; datilografar 
e/ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir originais; arquivar processos, 
publicações e documentos diversos de interesse da educação; receber, conferir e registrar a tramitação de 
papéis, fiscalizando o cumprimento dàs normas referentes a protocolo; atender ao público em geral, 
prestando informações pertinentes à educação e aos trabalhos desenvolvidos na sua unidade de trabalho; 
encaminhar pessoas a outras unidades administrativas; realizar escrituração escolar; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 
 
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 
Executar serviços de limpeza em geral, nas dependências e instalações dos próprios e escolas municipais; 
realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o café, recolhendo, lavando e guardando os 
utensílios; executar trabalhos de limpeza; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-
os aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforço físico para a remoção do objeto; efetuar os serviços de 
plantio, poda, coleta de mudas e conservação de parques e jardins; executar outras tarefas compatíveis com 
a natureza do cargo. 
 
BOMBEIRO 
Executar serviços de instalações hidráulicas e redes de esgoto, bem como reparos nas redes existentes. 
 
CONTADOR 
Organizar e dirigir os trabalhos inerentes à contabilidade da Prefeitura, planejando, supervisionando, 
orientando sua execução, de acordo com as exigências legais e administrativas, principalmente no que se 
refere às normas da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei nº. 4.320 que dispõe sobre normas gerais de 
Direito Financeiro para elaboração e controle dos orçamentos e balanços da União, dos Estados, dos 
Municípios e do Distrito Federal; apurar os elementos necessários à elaboração orçamentária e ao controle 
da situação patrimonial e financeira da Prefeitura; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do 
cargo. 
 
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO 
Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais do controle interno. Exercer supervisão 
técnica das atividades desempenhadas pelos técnicos de Controle Interno. Realizar auditoria interna nos 
órgãos e departamentos municipais, avaliar as atividades e desempenho dos ordenadores de despesas. 
Verificar a consistência e execução do PPA, LDO. 
 
COVEIRO 
Proceder à abertura de sepultura dentro dàs normas de higiene e saúde pública; proceder à inumação de 
cadáveres; providenciar a exumação de cadáveres; executar trabalhos de conservação e limpeza de 
cemitérios e necrotérios; atender às normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 
 
DESENHISTA TÉCNICO 
Examinar croquis, rascunhos, plantas, especificações técnicas, materiais, equipamentos disponíveis; efetuar 
cálculos trigonométricos, tabelas e outros recursos para determinar as dimensões, proporções e outras 
características do projeto; elaborar esboço do projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os 
cálculos efetuados, para demonstrar as características técnicas e funcionais da instalação ou obra; elaborar 
os desenhos definitivos dos projetos, executar desenhos topográficos, desenhar organogramas, 
fluxogramas, gráficos e painéis; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
ELETRICISTA 
Descrição: Montar e reparar instalações de baixa e alta tensão, guiando-se por esquemas e outras 
especificações, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos de medições elétrica e 
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eletrônica, material isolante e equipamentos de soldar, para possibilitar o funcionamento dos mesmos; 
estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e ou esquemas, especificações e outras 
informações, para estabelecer o roteiro das tarefas. realizar trabalhos de instalação, regulagem, reformam 
substituição, revisão e conservação de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem, 
transformadores e outros aparelhos e instalações elétricas em geral; relacionar, orçar e requisitar materiais e 
instrumentos necessários à execução dos trabalhos; realizar serviços de preparação e manutenção de 
instalações elétricas em veículos e máquinas rodoviárias; realizar reparos nas instalações elétricas, trocando 
lâmpadas, tomadas, fusíveis e outros. Executar outras atividades correlatas. 
 
ENGENHEIRO AGRÔNOMO 
Supervisionar, coordenar, orientar e assessorar os  munícipes interessadas na produção agrícola; realizar 
estudos de viabilidade econômica de projetos; realizar vistorias e perícias técnicas; emitir laudos técnicos 
sobre a derrubada e poda de árvores em vias públicas; vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas 
localizadas no Município; emitir e assinar receituário agronômico; executar outras tarefas afins ao cargo. 

 
ENGENHEIRO AMBIENTAL 
Gestão, supervisão, coordenação, orientação técnica, coleta de dados, estudo, planejamento, projetos, 
especificação, estudo de viabilidade técnico-econômica e ambiental, assistência, assessoria, consultoria, 
direção de obra ou serviço técnico, vistoria, perícia, avaliação, monitoramento, laudos, pareceres técnicos, 
auditoria, arbitragem, desempenho de cargo ou função técnica, treinamento, ensino, pesquisa, 
desenvolvimento, análise, experimentação, ensaio, divulgação técnica, extensão, elaboração de 
orçamentos, padronização, mensuração, controle de qualidade, execução de obras ou serviços técnicos, 
fiscalização de obras ou serviços técnicos, produção técnica e especializada, condução de serviço técnico e 
execução de desenho técnico. 

 
ENGENHEIRO CIVIL 
Elaborar, executar e coordenar projetos de obras; acompanhar e responder pela execução de obras, 
orientando e controlando a construção de edificações e obras de infraestrutura; preparar e acompanhar os 
cronogramas técnico-financeiros dos projetos; elaborar, executar e coordenar a elaboração de políticas de 
desenvolvimento urbano, programas e projetos de concretização das políticas de desenvolvimento 
municipal; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS 
Fazer cumprir a legislação municipal relativa a edificações, parcelamentos, uso e ocupação do solo e demais 
disposições da legislação urbanística; desenvolver tarefas concernentes à fiscalização de obras particulares 
e posturas municipais; lavrar auto de infração e embargo de obras executadas em desacordo com o projeto 
aprovado ou em descumprimento à legislação pertinente; fazer cumprir a legislação sobre as posturas e 
obras municipais; lavrar autos de infração e imposição de multas; cumprir diligências; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 

 
FISCAL SANITÁRIO 
Orientar e fiscalizar a legislação sanitária, fazendo cumprir às normas do poder de polícia administrativa do 
Município; notificar e aplicar penalidades aos infratores; inspecionar, sob o ponto de vista higiênico e 
sanitário, os produtos alimentícios de origem animal, vegetal e seus derivados, verificando as condições e 
locais de produção, manipulação, armazenagem e comercialização; fiscalizar estabelecimentos comerciais e 
feiras livres, verificando as condições de consumo dos alimentos, encaminhando para a análise e 
apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados; registrar em formulário próprio, eventuais 
reclamações da comunidade, no que se refere à problemas de higiene, sanitários e alimentos; executar 
outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
FONOAUDIÓLOGO 
Realizar avaliação, prescrição, tratamento e prevenção em fonoaudiologia, no que se refere à área de 
comunicação escrita, oral, voz e audição; realizar terapia fonoaudiológica; participar de grupos operativos e 
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ações de educação em saúde; observar às normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
GARI 
Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros públicos; transportar o lixo aos depósitos 
apropriados; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
MONITOR DE ÔNIBUS ESCOLAR 
Recepcionar os alunos, colocando-os em fila na entrada e saída do ônibus escolar; zelar pela guarda e 
integridade dos alunos dentro do ônibus; acompanhar os alunos do ônibus até a porta das escolas; 
encaminhar os casos de indisciplina que requerem maior atenção; efetuar cadastro dos alunos; executar 
outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
MONITOR DE SAÚDE MENTAL 
Desenvolver ações das oficinas terapêuticas e produtivas do CAPS; trabalhar em conjunto com a equipe 
técnica para desenvolver, com os usuários, as atividades terapêuticas necessárias para a organização, 
criatividade e socialização dos mesmos, no sentido de desenvolver hábitos, atitudes e comportamentos 
condizentes com o ambiente da oficina terapêuticas de trabalho; desenvolver projetos de trabalho de acordo 
com o nível de percepção e habilidade do usuário, indicar e solicitar o material necessário ao desempenho 
de sua função; possibilitar o aparecimento do sujeito através da escuta, fala do usuário, constituindo assim 
um processo terapêutico; possibilitar o ato criativo; participar das reuniões técnicas, administrativas e 
clínicas realizadas semanalmente; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
MOTORISTA DE VEÍCULO LEVE 
Conduzir veículos de passageiros e cargas leves; manter o veículo em condições de conservação e 
funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificação, limpeza e troca de peças; apanhar os 
usuários ou esperá-los em pontos predeterminados; preencher formulário de quilometragem dos veículos da 
frota municipal; realizar viagens; atender às normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
MOTORISTA DE VEÍCULO PESADO 
Conduzir veículos de passageiros e cargas; transportar pessoas e mercadorias; manter veículo em 
condições de conservação e funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificação, limpeza e 
troca de peças; preencher formulário de quilometragem dos veículos da frota municipal; realizar viagens; 
carregar e descarregar mercadorias; atender às normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
NUTRICIONISTA 
Examinar o estado de nutrição da população; avaliar os fatores relacionados com problemas de alimentação, 
como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a comunidade; planejar e elaborar os 
cardápios e dietas especiais; supervisionar o preparo, distribuição das refeições, recebimento dos gêneros 
alimentícios e sua armazenagem; registrar as despesas referentes às refeições, fazendo anotações em 
formulário próprio; estimar o custo médio da alimentação servida; participar de inspeções sanitárias relativas 
a alimentos; participar de programas de educação nutricional; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 
 
OPERADOR DE MÁQUINA PESADA 
Executar trabalhos de terraplenagem, escavações, movimentação de terras e preparação de terrenos, para 
fins específicos; operar motoniveladora, para assegurar o nivelamento de terrenos, regularizar os taludes e 
espalhar o asfalto dentro dos padrões estabelecidos; operar trator de esteira; operar o rolo compactador de 
grande porte, patrol e retroescavadeira; registrar as quantidades de trabalho executado, anotando horários, 
quilometragens e outros dados; zelar pela manutenção e conservação das máquinas e equipamentos 
utilizados; atender às normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 
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OUVIDOR 
Receber reclamações e denúncias dos usuários que usam os serviços públicos municipais e procurar 
soluções nos setores responsáveis; encaminhar as denúncias aos responsáveis pelos setores da Secretaria 
ou órgãos ligados a esta para as soluções solicitadas; atender prontamente os usuários que necessitem da 
Ouvidoria; ajudar a solucionar os questionamentos dos usuários; obter o resultado das reclamações e 
repassar ao reclamante e ao Secretário; visitar o usuário que procurar o setor da Ouvidoria; promover a 
integração dos usuários com a Secretaria e seus prestadores de serviço; Elaborar relatório gerencial mensal 
sobre o desenvolvimento das ações, para o Prefeito Municipal até o dia 15 de cada mês; participar 
anualmente da elaboração e atualização dos instrumentos de gestão, 
 
PEDAGOGO 
Coordenar e implementar, juntamente com os professores, o Projeto Pedagógico da Educação; assessorar 
os professores na escolha e utilização dos procedimentos e recursos didáticos mais adequados ao alcance 
dos objetivos curriculares; promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades, 
os métodos e materiais de ensino; participar da elaboração do calendário escolar; participar, com o corpo 
docente, do processo de avaliação externa e de análise de seus resultados; coordenar o programa de 
capacitação do pessoal da Educação; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
PEDREIRO 
Executar tarefas de assentamento de meio-fio, sarjeta e manilha de barro ou concreto; construir alicerces, 
empregando pedras e outros materiais, para formar a base de paredes, muros e construções similares; 
realizar o assentamento de tijolos, blocos ou pedras, segundo as técnicas pertinentes; orientar ou executar a 
mistura de materiais para obter argamassa a ser utilizada em assentamentos diversos e em quantidade 
suficiente para atender à demanda; rebocar as estruturas construídas; realizar trabalhos de manutenção 
preventiva e corretiva em prédios e logradouros públicos municipais, reparar e reformar paredes, assentando 
azulejos e pisos para preservar e reconstruir as estruturas; construir túmulos e fechar sepulturas; zelar pela 
limpeza do local de trabalho e conservação do equipamento usado; executar outras tarefas compatíveis com 
a natureza do cargo. 

 
PINTOR 
Realizar pinturas e acabamentos, envolvendo quantitativos e orçamentos, com preparo de paredes e 
superfícies; conhecer procedimentos, equipamentos e variações de tintas e produtos. 

 
PROFESSOR EDUCAÇÃO BÁSICA I (PEB I) 
Ministrar aulas nas unidades escolares de Educação Básica I de Educação Infantil a 4.ª série do Ensino 
Fundamental; promover o processo de ensino/aprendizagem; planejar aulas e desenvolver coletivamente 
atividades e projetos pedagógicos; participar da avaliação do rendimento escolar; participar de reuniões 
pedagógicas de colegiado; promover a participação dos pais e responsáveis pelos alunos no processo de 
avaliação do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualização e/ou aperfeiçoamento; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didático 
pedagógico; escriturar livros de classes e boletins; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do 
cargo. 

 
PROFESSOR EDUCAÇÃO BÁSICA II – CIÊNCIAS, EDUCAÇÃO FÍSICA, ENSINO RELIGIOSO, 
HISTÓRIA, LÍNGUA PORTUGUESA, MATEMÁTICA 
Ministrar aulas de Educação Básica II, de 5.ª a 8.ª série do Ensino Fundamental; estudar o programa do 
curso; analisar o conteúdo desse programa e planejar as aulas; elaborar o plano de aula, selecionar os 
temas do programa e determinar a metodologia; selecionar e preparar o material didático; ministrar as aulas; 
aplicar exercícios e práticas complementares induzindo os alunos à fixação dos conhecimentos adquiridos; 
elaborar e aplicar provas e outros exercícios usuais de avaliação; registrar a matéria lecionada e os 
trabalhos efetivados; fazer anotações no livro de frequência; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 
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SERRALHEIRO 
Organizar o ambiente de trabalho; selecionar e conservar os materiais e instrumentos de trabalho; construir 
ou reformar peças em ferro, aço ou outros metais; retirar estruturas de aço ou ferro danificadas; verificar a 
possibilidade de reutilização de materiais; solicitar materiais ao encarregado para construção ou reforma de 
peças; trabalhar na construção de pontes; realizar trabalhos de reparos com soldas; realizar pequenos 
reparos e fixar peças nos locais adequados; realizar manutenções em portas, janelas, etc; regular 
dobradiças, maçanetas, vitrôs, etc; fixar suportes para televisores, aparelhos de ar condicionado, suportes 
para mochilas nas escolas, etc; realizar reparos em cadeiras, carteiras, macas de hospitais, cadeiras de 
roda, corrimão de pontes e escadas, playground, etc; preparar peça para receber pintura. 
 
TÉCNICO DE CONTROLE INTERNO 
Auxiliar a UCI (Unidade de Controle Interno) no desenvolvimento de suas atividades, buscando informações 
quando solicitadas. Tabulando dados, elaborando relatórios, fazendo visitas In-Loco e buscando junto ao 
Coordenador evidenciar os atos da gestão municipal. 
 
TÉCNICO EM HIGIENE BUCAL 
Participar dos programas educativos e de saúde bucal; atuar na promoção, prevenção e controle das 
doenças bucais; participar da realização de levantamentos e estudos epidemiológicos; fazer a demonstração 
de técnicas de escovação, orientar e promover a prevenção da cárie dental através da aplicação de flúor e 
de outros métodos e produtos; detectar a existência de placa bacteriana e inductos e executar a sua 
remoção; fazer tomada e revelação de radiografias intraorais; realizar profilaxia das doenças buco-dentais; 
inserir, condensar, esculpir e polir substâncias restauradoras; proceder à limpeza e à antissepsia do campo 
operatório, antes e após atos cirúrgicos; remover suturas; preparar moldeiras e modelos; responder pela 
administração da clínica; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
TÉCNICO EM INFORMÁTICA 
Administrar ambiente informatizado; prestar suporte às unidades administrativas; estabelecer padrões; 
coordenar projetos; cuidar da rede lógica; realizar manutenção de hardware; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 
 
TOPÓGRAFO 
Efetuar levantamento de superfícies, determinando o perfil, localização, dimensões e configuração de 
terrenos campos e estradas, para fornecer dados necessários aos trabalhos de construção, exploração e 
elaboração de mapas; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
VIGIA 
Executar atividades relativas à segurança de prédios públicos municipais; executar serviços de ronda diurna 
e noturna nas dependências dos prédios públicos municipais e áreas adjacentes, bem como em praças, 
rodoviária, postos de saúde e escolas; controlar a entrada e saída de veículos, pessoas e volumes em 
repartições municipais durante o expediente de trabalho; zelar pelo patrimônio, colaborar para sua 
manutenção e perfeito uso; atender às normas de segurança do trabalho; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 
 

Janaúba-MG, 13 de janeiro de 2012. 
 
 

José Benedito Nunes Neto 
Prefeito Municipal 

 
 

 


