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CONCURSO PÚBLICO - EDITAL 001/2012 

ANEXO 2 – DESCRIÇÕES DE CARGO 
 
 

A. Cargos de Nível Alfabetizado 
 
 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS (MASCULINO) 
 
Descrição Sumária: Executar serviços gerais de natureza braçal pertinentes a obras e serviços urbanos, limpeza 
geral, executar outras atividades de apoio operacional. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Realizar serviços de natureza braçal pertinentes a 
obras e serviços urbanos; Realizar limpeza e manutenção de valas e logradouros públicos; Realizar serviço de 
coleta de lixo urbano, comercial e industrial em toda área do município; Realizar serviço de poda de árvores, limpe-
za de praça e parques; Preparar área para sepultamentos, abrindo e fechando covas, bem como auxiliando na 
colocação do caixão, a fim de facilitar os sepultamentos e manter o local limpo e conservado; Auxiliar na carga e 
descarga de materiais; Auxiliar no serviço de encanação, mecânica, eletricidade, entre outros, atuando como su-
porte para o profissional habilitado sempre que necessário ou conforme solicitação do superior imediato; Auxiliar 
em pequenos reparos diversos; Auxiliar na limpeza e manutenção geral dos prédios públicos; Executar outras atri-
buições correlatas às acima descritas, conforme demanda e a critério do superior imediato.  

 
 

CANTONEIRO 
 
Descrição Sumária: Executar serviços de limpeza e higienização de vias e logradouros públicos, outras atividades 
de apoio operacional. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Realizar serviços de natureza braçal pertinentes a 
obras e serviços urbanos na área em que for designado; Realizar limpeza e manutenção de valas e logradouros 
públicos; Executar trabalhos de conservação das estradas; Realizar serviço de poda de arvores, limpeza de praça 
e parques; Realizar atividades pertinentes ao cultivo de flores e plantas, preparando a terra, plantando sementes e 
mudas, limpando o local, aplicando inseticidas, bem como realizando podas e aparando-as em épocas preestabe-
lecidas pelos superiores, de modo a conservar e embelezar canteiros, parques, jardins, entre outros.  
 

 
B. Cargos de Nível Fundamental 
 
 

FISCAL DO MEIO AMBIENTE 
Descrição Sumária: Fiscalizar com observância das normas contidas na legislação de proteção ao meio ambien-
te, prestando esclarecimentos e orientação, executar outras tarefas compatíveis com sua especialização. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Fiscalizar as determinações estabelecidas pela legis-
lação ambiental, em especial as da Política Municipal do Meio Ambiente e as legislações vigentes (estaduais e 
federais). Fiscalizar e orientar as atividades e obras para prevenção/preservação ambiental e da saúde, investi-
gando denúncias, levantando informações junto à comunidade, solicitando documentação ao fiscalizado, investi-
gando o processo produtivo desde a matéria prima até a disposição final, acionando órgãos técnicos e competen-
tes, coletando material para análise e produtos irregulares, participando de operações especiais e tomando provi-
dências para minimizar impactos de acidentes ambientais. Vitoriar locais, atividades e obras, verificando documen-
tação do vistoriado, informações do processo administrativo, dados geográficos e cartográficos, existência de irre-
gularidades ambientais, e avaliando o impacto da atividade, visando contribuir com o cumprimento das exigências 
legais e técnicas. Identificar e classificar fontes de poluição existentes no Município, propondo e executando medi-
das que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando periodicamente os parques industriais. Contribuir com 
a conscientização da população acerca da preservação do meio ambiente e importância da saúde, dando orienta-
ções e promovendo educação ambiental. Participar de treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento, bus-
cando o desenvolvimento qualitativo em sua área de atuação. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com 
outras secretarias, outras entidades públicas e/ou particulares, oferecendo sugestões para fins de formulação de 
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município. Representar, quando designado, a Secretaria Mu-
nicipal, em que está lotado. Realizar outras atribuições compatíveis com às acima descritas, conforme demanda e 
a critério de seu superior imediato. 
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MERENDEIRA 
 
Descrição Sumária: Preparar e servir refeições, orientando-se por cardápio pré-definido, organizar, solicitar e 
controlar alimentos, limpeza do ambiente de trabalho, executar outras atividades correlatadas.  
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Preparar a alimentação, cozinhando, servindo, super-
visionando e controlando qualitativa e qualitativamente a preparação de pratos diversos, utilizando-se de técnicas 
de culinária; Utilizar técnicas adequadas para congelamento e descongelamento de alimentos, bem como controlar 
o prazo de validade dos mesmos; Orientar e supervisionar equipe de auxiliares quanto a preparação, manipulação 
dos alimentos, higiene do ambiente e destino dos restos alimentícios; Limpar e organizar os utensílios, móveis, 
equipamentos, dependências do depósito, cozinha e outros, bem como zelar pela higiene, utilizando-se de acessó-
rios pré-determinados, visando promover o bem estar no ambiente de trabalho; Controlar a quantidade e qualidade 
de produtos (alimentos, bebidas, utensílios e outros), solicitando a reposição do material e da alimentação sempre 
que necessário; Cumprir as determinações da Vigilância Sanitária, quanto ao uso de vestimentas adequadas para 
o trabalho na cozinha, bem como efetuar a revalidação da carteira de saúde anualmente; Preparar e servir café, 
contribuindo como o bem-estar dos indivíduos; Prestar contas de suas atividades aos seus superiores, registrando 
diariamente as refeições preparadas e servidas, bem como fornecendo outras informações pertinentes; Realizar 
outras atribuições correlatas as acima descritas, conforme demanda e solicitação do superior imediato; Participar 
de cursos de aperfeiçoamento profissional.  

 
 

MOTORISTA AMBULÂNCIA 
 
Descrição Sumária: Transportar pacientes, zelando pela conservação do veículo, respeitando a legislação, nor-
mas e recomendações. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Dirigir veículos de ambulância, zelando pela seguran-
ça de passageiros e pacientes,  conduzindo-os até local de destino, respeitando as regras de trânsito, bem como 
adotando medidas cabíveis na solução e prevenção de qualquer incidente; Auxiliar no embarque e/ou desembar-
que de passageiros e pacientes, manuseando instrumentos e      equipamentos, quando necessário; Esclarece 
duvidas dos pacientes quando solicitado, dentro de sua área de atuação; Vistoriar o veículo e realizar pequenos 
reparos, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, de água e óleo, testando o freio, a parte elétrica, 
detectando problemas mecânicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando indicações dos 
instrumentos do painel, solicitando manutenção quando necessário, entre outros, visando contribuir na conserva-
ção e segurança do veículo; Evitar acidentes, orientando o seu acondicionamento no veículo; Preencher diaria-
mente o mapa de controle individual de veículos, entregando-o no prazo solicitado pela sua chefia imediata; Parti-
cipar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras entidades públicas e/ou particulares, fa-
zendo exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, revisando e discutindo traba-
lhos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; Obedecer, na ín-
tegra, a legislação de trânsito vigente; Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda; Estar comprometido 
com o zelo e bem-estar de seu ambiente de trabalho, inclusive em eventuais períodos de ociosidade; Realizar ou-
tras atribuições compatíveis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior imediato.  

 
 

MOTORISTA DE VEÍCULOS PESADOS 
 
Descrição Sumária: Conduzir, transportar veículos oficiais considerados leves ou pesados em itinerários pré-
definidos, zelando pela conservação do veículo, respeitando a legislação, normas e recomendações, executar ou-
tras atividades correlatas. Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Dirigir veículos, zelando 
pela segurança de passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local destino, respeitando as regras de 
trânsito, bem como adotando medidas cabíveis na solução e prevenção de qualquer incidente; Vistoriar o veiculo e 
realizar pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo, testando o freio, a 
parte elétrica, detectando problemas mecânicos, identificando sinais sonoros luminosos ou visuais, checando indi-
cações dos instrumentos do painel, solicitando manutenção quando necessário, entre outros, visando contribuir na 
conservação e segurança do veículo; Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercado-
rias e/ou materiais, orientando seu acondicionamento no veiculo, bem como garantir a correta entrega de mercado-
rias, verificando a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga e descarga e conferin-
do as mesmas; Prestar socorro mecânico e/ou guinchar veículos, quando necessário, bem como operar comandos 
e/ou mecanismos do veiculo, possibilitando a execução da tarefa necessária; Preencher diariamente o mapa de 
controle individual de veículos, entregando-o no prazo solicitado pela sua chefia imediata; Participar de grupos de 
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trabalho e/ou reuniões com outras secretarias , outras entidades públicas e/ou particulares, fazendo exposições 
sobre situações e problemas identificados, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos Município; Obedecer, na íntegra, a legislação de 
trânsito vigente; Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda; Estar comprometido como o zelo e bem-
estar de seu ambiente de trabalho, inclusive em eventuais período de ociosidade; Realizar outras atribuições com-
patíveis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior imediato. 

 
 

OPERADOR DE MAQUINA 
 
Descrição Sumária: Operar máquinas de construção civil, tratores e motoniveladora a fim de executar serviços 
relativos a serviços públicos, dentro das especificações, zelando pela conservação da máquina.  
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Operar máquina, conduzindo-a e controlando painel 
de comandos e instrumentos, manobrando-a dirigindo-a, posicionando o mecanismo da mesma segundo as ne-
cessidades do trabalho, com o intuito de viabilizar o mesmo; Zelar pelas boas condições da máquina, vistoriando-a 
e realizando pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, de água e óleo, testando o 
freio, a parte elétrica, detectando problemas mecânicos, identificando sinais sonoros, luminosos e visuais, checan-
do indicações dos instrumentos do painel, lubrificando-a, solicitando manutenção quando necessário, entre outros, 
visando contribuir na conservação e segurança da máquina; Zelar pelas condições de segurança dos demais e de 
si mesmo e evitar acidentes, atentando para as normas e procedimentos preestabelecidos, bem como utilizando 
equipamentos  de proteção e/ou segurança quando necessário; Prestar socorro e/ou remover veículos, quando 
necessário, operando comandos e/ou mecanismos da máquina, possibilitando a execução da tarefa necessária; 
Realizar outras atribuições compatíveis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior 
imediato.   

 
 

VIGILANTE 
 
Descrição Sumária: Executar vigilância interna e externa dos recintos públicos.  
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Zelar pelo cumprimento das normas internas estabe-
lecidas, informando ao superior imediato, os problemas gerais ocorridos; Zelar pelo patrimônio público, exercendo 
vigilância dos prédios e outros bens municipais, verificando e inspecionando qualquer anormalidade e/ou irregula-
ridade, bem como tomando as providencias necessárias para evitar danos e procurando sanar as irregularidades 
porventura encontradas e/ou acionar autoridades competentes para fazê-lo, a fim de promover a ordem e seguran-
ça dos estabelecimentos; Fiscalizar a entrada e saída de qualquer material das dependências municipais, checan-
do notas fiscais e documentos de entrada e saída, quando necessário, buscando evitar o desvio de materiais e 
outras faltas, visando o bom funcionamento das portarias; Controlar a entrada e saída de pessoas e veículos, du-
rante e após o expediente normal de trabalho, tomando medidas preventivas em caso de identificação de irregula-
ridades, contribuindo com a ordem e a segurança dos locais determinados; Zelar pelo correto trânsito de servido-
res, controlando a entrada e saída, o uso apropriado do crachá de identificação e solicitando a autorização para 
registro do crachá-ponto fora do expediente normal; Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretivas, 
mantendo a autoridade superior ou órgão competente informado acerca de quaisquer irregularidades e/ou anorma-
lidades; Atender ao público, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, receber solicitações, bus-
car soluções para eventuais transtornos, bem como, identificando-o e encaminhando-o ao setor procurado; Reali-
zar conferência dos bens recebidos no seu local de trabalho, dos quais o Município é custodiante ou fiel depositá-
rio, segundo regulamentação interna; Realizar outras atribuições compatíveis com sua atuação profissional, con-
forme demanda e solicitação do superior imediato; Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.   

 
 
 
C. Cargos de Nível Médio 

 
 
CUIDADOR 
 
Descrição Sumária: Trabalhar especificamente no Abrigo do Município, acolhendo e responsabilizando-se pelos 
cuidados com alimentação, higiene e proteção da criança e o adolescente, colaborando para o processo educacio-
nal. 
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Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Organização e realizar a rotina doméstica e o espaço 
residencial; Cuidados básicos com alimentação, higiene e proteção; Relação afetiva personalizada e individualiza-
da com cada criança e/ou adolescente; Zelar e contribuir para conforto e bem estar da  criança e/ou adolescente;  
Pernoitar no abrigo, conforme escala de trabalho pré-definida pela Secretaria de Desenvolvimento Social; Organi-
zação do ambiente (espaço físico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada criança ou adoles-
cente); Auxílio à criança e ao adolescente para lidar com sua história de vida, fortalecimento da auto-estima e 
construção da identidade;  Organização de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada 
criança e/ou adolescente, de modo a preservar sua história de vida; Acompanhamento nos serviços de saúde, 
escola e outros serviços requeridos no cotidiano. Quando se mostrar necessário e pertinente, um profissional de 
nível superior (psicológico ou assistente social) deverá também participar deste acompanhamento; Apoio na prepa-
ração da criança ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e supervisionado por um profis-
sional de nível superior (psicólogo ou assistente social); Repassar todas a rotina da  criança e/ou adolescente para 
os técnicos do Abrigo, quando solicitado; Outras atividades relacionadas aos cuidados básicos da  criança e/ou 
adolescente. 
 
 
ELETRICISTA 
Descrição Sumária: Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiação elétrica, instalar e fazer manutenção de 
equipamentos e fiação elétrica, executar reparos ou substituir equipamentos elétricos. Testar a segurança de ser-
viços elétricos, efetuar registro histórico de problemas com equipamentos e o reparo que foi executado. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Executar serviços de instalações prediais e manuten-
ção de circuitos elétricos, tais como: colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interrupto-
res, calhas, bocal, lâmpadas e outros. Instalar e realizar a manutenção de linhas de alimentação, reostatos, moto-
res de correntes alternadas e contínuas, chaves térmicas, magnéticas e automáticas. Fazer instalações elétricas 
em eventos do município, quando solicitado pelo superior imediato. Executar atividades correlatas da mesma natu-
reza e complexidade; 

 
 
TÉCNICO EM ENFERMAGEM 
 
Descrição Sumária: Exercer atividades de nível médio, sob orientação e acompanhamento do enfermeiro, assistir 
o enfermeiro no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de enfermagem, executar 
outras tarefas compatíveis com sua formação. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Orientar e executar programas, projetos e serviços 
sociais desenvolvidos pela administração pública, direta, indireta, entidades e organizações populares dos municí-
pios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais visando auxiliar na promoção da melhoria do atendi-
mento e da qualidade de vida da população; Prestar assistência sob orientação do médico ou enfermeiro, através 
de serviços técnicos de enfermagem, tratamentos, cuidados de conforto, higiene pessoal e outros, adaptando os 
pacientes ao ambiente hospitalar, bem como aos métodos terapêuticos aplicados a fim de proporcionar o bem-
estar dos mesmos; Participar, planejar, orientar, supervisionar e executar programas, atividades, campanhas e 
outros, bem como motivar e desenvolver atitudes e hábitos sadios na população; Auxiliar os usuários nas questões 
de saúde, prestando serviços auxiliares de enfermagem, proporcionando-lhes alívio de dor, mal-estar e outros, de 
acordo com instruções recebidas, receitas médicas, orientando a população através de palestras, atendimentos 
individualizados e outros; Garantir pleno funcionamento da unidade de trabalho, bem como a qualidade e quanti-
dade de medicamentos e material ambulatorial, controlando o estoque, solicitando reposição de material, realizan-
do organização, manutenção, controle, limpeza, esterilização de materiais, equipamentos, ambientes e outros; 
Preparar informes, relatórios, registros, documentos e outros, sempre que solicitado a fim de possibilitar subsídios 
para elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres e outros; Colaborar com a prevenção e controle sis-
temático de infecção ambulatorial, verificando periodicamente a qualidade e funcionalidade, zelando pela manu-
tenção, limpeza e ordem do material, equipamento de trabalho e das dependências dos serviços de saúde; Auxiliar 
nas atividades de urgência e emergência em atendimentos especializados, sob supervisão de profissional habilita-
do em ações que requeiram maior complexidade; Garantir a promoção da saúde pública, auxiliando aos usuários, 
prestando informações sobre consultas, exames, medicamento e outros, bem como assistindo ao enfermeiro na 
execução de programas de educação em saúde; Realizar acompanhamento técnico, através de visitas a pacientes 
em hospitais, escolas, domicílios, sempre que necessário; Garantir a correta execução das atividades, orientando, 
supervisionando e treinando o pessoal auxiliar; Realizar outras atribuições compatíveis com sua formação profissi-
onal.  
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TÉCNICO EM INFORMÁTICA 
 
Descrição Sumária: Implantar e promover a manutenção dos computadores, instalar, verificar equipamentos e dar 
suporte, zelar pelo funcionamento dos sistemas, executar outras tarefas compatíveis com sua formação. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Instalar, configurar e prestar manutenção lógica e/ou 
suporte aos equipamentos de comunicação de dados (ativos de rede), de toda a rede de dados do município, de 
acordo com as políticas de segurança, obedecendo a topologia estabelecida para a rede, visando sua estabilidade 
funcional e eficiência; Elaborar procedimentos de cópia de segurança e recuperação de informações, executando 
rotinas, definindo normas, perfil de usuários, padronizando códigos de usuários e tipos de autenticações, bem co-
mo monitorando o uso do ambiente computacional, com o intuito de resguardar a confidencialidade e segurança 
das informações/dados no ambiente de rede da Prefeitura; Diagnosticar problemas, atender e orientar usuários, 
registrar solicitações/ocorrências de problemas e/ou soluções e eliminar falhas, provenientes das Secretarias, for-
necendo informações e suporte, bem como acompanhando a solução, a fim de manter o fluxo das atividades no 
que tange aos serviços informatizados; Pesquisar e apresentar propostas de aquisição de equipamentos de infor-
mática, visando prever e/ou solucionar problemas, bem como maximizar os resultados da área e/ou auxiliar tecni-
camente nos procedimentos licitatórios necessários; Definir parâmetros de desempenho e disponibilidade de ambi-
ente computacional, coletando indicadores de utilização, analisando parâmetros de disponibilidade, indicadores de 
capacidade e desempenho, entre outros, de modo a prevenir falhas; Controlar e documentar níveis de serviços, 
tanto internos quanto de fornecedores, automatizando rotinas, definindo procedimentos de migração, a fim de as-
segurar atualizações na área, conforme demanda e indicação dos superiores; Instalar e manter os softwares ne-
cessários para o correto funcionamento de servidores, tais como: Banco de Dados, correio eletrônico, web, aplica-
ções, autenticação, entre outros; Montar e prestar manutenção a equipamentos, bem como instalar os sistemas 
utilizados pelas unidades de serviços do Município, de acordo com normas e procedimentos preestabelecidos pe-
los superiores; Treinar os usuários nos aplicativos de informática, dando suporte na solução de pequenos proble-
mas em equipamentos e sistemas de informação e comunicação; Preparar inventário do hardware existente, con-
trolando notas fiscais de aquisição, contratos de manutenção e prazos de garantia; Preparar relatórios de acompa-
nhamento do trabalho técnico realizado; Representar, quando designado a Secretaria Municipal, Fundação ou 
Autarquia em que está lotado; Realizar outras atribuições compatíveis com sua formação profissional. 

 
 
 
D. Cargos de Nível Superior 
 
 

ARQUITETO 
 
Descrição Sumária: Elaborar planos e projetos associados á arquitetura em todas as suas etapas. Fiscalizar e 
executar obras e serviços, desenvolver estudos de viabilidade financeira, econômica, ambiental. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Elaborar documentos e pareceres técnicos em proje-
tos, processos e/ou solicitação pertinentes aos aspectos de planejamento urbano, respeitando a legislação e dire-
trizes urbanas e arquitetônicas vigentes; Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e defi-
nindo metodologias de execução, cronograma, desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, 
bem como especificando equipamentos, materiais e serviços a serem utilizados, de modo a assegurar a qualidade 
da obra dentro da legislação vigente; Analisar projetos de construções, loteamentos, desmembramentos, pedidos 
de construção, reformas, paisagísticos, urbanísticos, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos, esclare-
cendo e orientando sobre possíveis dúvidas com relação às obras públicas e particulares; Fiscalizar dados técni-
cos e operacionais em obras, analisando materiais aplicados, medições, entre outros, bem como programando 
inspeções preventivas e corretivas, com o intuito de conferir a compatibilidade da obra com o projeto e/ou memorial 
descrito; Elaborar planilha de orçamento com especificações de serviços e/ou materiais utilizados, bem como suas 
respectivas quantidades, a fim de subsidiar com informações pertinentes a área de compras em licitações e/ou 
concorrências públicas; Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos, entre outros, efetuando levantamento 
em campo, inspecionando e coletando dados, fotos, conforme solicitação, de modo a avaliar riscos e sugerir medi-
das para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área; Acompanhar a execução de 
projetos, orientando as operações à medida que avançam as obras, visando assegurar o cumprimento dos prazos 
e padrões de qualidade e segurança preestabelecidos; Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que 
tange a legalidade, verificando o cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construção e/ou das 
exigências processuais; Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com as 
posturas municipais e legislação de uso do solo, integrando, sempre que possível, as normas ambientais, tributá-
rias e sanitárias; Elaborar mapas temáticos relacionados ao planejamento e gestão urbanos, incluindo mapas de 
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zoneamento urbanísticos, uso do solo, evolução do parcelamento, equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, 
sistema viário, patrimônio público, áreas de risco e de interesse ambiental, social, econômico e turístico, de modo a 
atender a demanda solicitada, fazendo cumprir a legislação vigente; Preparar informes e documentos em assuntos 
de arquitetura, a fim de possibilitar subsídios para elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres e outros; 
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e suge-
rindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; Mi-
nistrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço, 
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 outras secretarias, outras entidades públicas e/ou particulares, realizando 
estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposições sobre situações e problemas identificados, oferecendo su-
gestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e pro-
gramas de trabalho afetos ao Município; Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda; Realizar 
outras atribuições compatíveis com sua formação profissional. 

 
 

BIBLIOTECÁRIO 
 
Descrição Sumária: Elaborar atividades de catalogação e classificação de material destinado a biblioteca; organi-
zação, seleção, indexação e aquisição de livros e publicações. Executar outras tarefas compatíveis com a sua 
formação. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Tratar tecnicamente recursos informacionais, regis-
trando, classificando e catalogando recursos, elaborando linguagens documentárias, elaborando resenhas e resu-
mos, desenvolvendo e efetuando manutenção bases de dados; Desenvolver estudos e pesquisas, coletando in-
formações, elaborando dossiês, pesquisas temáticas, levantamento bibliográfico, trabalhos técnico científicos, ana-
lisando dados estatísticos e elaborando estudos de perfil de usuários e comunidade; Desenvolver recursos infor-
macionais, elaborando políticas de desenvolvimento de coleções, selecionando, adquirindo e armazenando recur-
sos informacionais, avaliando, inventariando, conservando e preservando acervos; Desenvolver ações educativas, 
capacitando usuários e equipe e realizando atividades de ensino; Elaborar o regulamento e disposição interna da 
biblioteca; Disseminar informações, orientando o usuário na preservação do acervo, elaborando mural, folhetos, 
alerta bibliográfico, painel para exposição de novas aquisições, entre outros; Atender o usuário, orientando sobre 
funcionamento, regulamento e recursos da unidade de informação, cadastrando usuário, emprestando e controlan-
do material do acervo, aplicando sanções ao usuário, e demais atividades pertinentes à área, conforme indicações 
do superior; Realizar a manutenção do acervo, organizando-o em ordem de acordo com o sistema de classificação 
adotado, higienização do material, substituição de documentos, preparação de documentos para encadernação, 
bem como guardar documentos e atualizar inventário do acervo; Organizar atividades culturais e de extensão, fa-
zendo contatos com profissionais para atividades de incentivo à leitura, elaborando programas culturais em conjun-
to com a comunidade, auxiliando na realização de feiras de livros, eventos literários, entre outros, conforme normas 
e procedimentos preestabelecidos pelo superior, de modo a estimular hábitos de leitura e pesquisa na população; 
Disseminar informações, compilando sumários correntes, bibliografia, elaborando e alerta e boletim bibliográfico; 
Representar, quando designado, a Secretaria Municipal, Fundação ou Autarquia em que está lotado; Elaborar pa-
receres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medi-
das para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; Ministrar trei-
namento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço, a fim de 
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; Elaborar projetos a 
órgãos de fomento à cultura, leitura, bibliotecas e/ou arquivos, visando captação de recursos e  inova-
ções/melhorias no espaço de trabalho; Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissio-
nal. 

 
 

ENGENHEIRO SANITARISTA 
 
Descrição Sumária: Planejar, elaborar, coordenar, acompanhar, assessorar pesquisa e execução de obras, e 
projetos referentes a controle sanitário do ambiente, captação, distribuição, tratamento de água, tratamento de 
esgoto e resíduo, controle do ambiente, drenagem e higiene, além de executar outras tarefas compatíveis com sua 
formação, podendo inclusive lavrar. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Executar atividades de inspeção e fiscalização sanitá-
ria relacionada a qualidade e preservação do meio ambiente; Coordenação das atividades de captação e distribui-
ção de água, esgoto e resíduos; Controle de poluição; Controle de drenagem; Emitir pareceres técnico-científicos 
no âmbito da saúde ambiental; Elaborar projetos técnicos de interesse da Prefeitura, em sua área de atuação; Pla-
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nejar, coordenar e avaliar programas de saúde ambiental; Organizar e coordenar programas de monitorização e 
vigilância dos fatores ambientais com incidência na saúde humana; Participar do planejamento, coordenação e 
avaliação de programas de saúde ambiental; Planejamento da coleta, transporte e tratamento de resíduos sólidos 
(lixo); Fiscalizar e dar parecer sobre sistemas de abastecimento de água, incluindo captação, adução, reservação, 
distribuição e tratamento de água;  Elaboração de relatórios de controle ambiental; Execução e recuperação de 
áreas degradadas; Gestão dos resíduos. Avaliar processos de licenciamento. 

 
 

MÉDICO – ESF 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Realizar assistência integral (promoção e proteção da 
saúde, prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) aos indivíduos e famí-
lias em todas as fases do desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; Realizar 
consultas clínicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos demais espa-
ços comunitários (escolas, associações etc.); Realizar atividades de demanda espontânea e programada em clíni-
ca médica, pediatria, gineco-obstetrícia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgências clínico-cirúrgicas e procedi-
mentos para fins de diagnósticos; Encaminhar, quando necessário, usuários a serviços de média e alta complexi-
dade, respeitando fluxos de referência e contra-referência locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompa-
nhamento do plano terapêutico do usuário, proposto pela referência; Indicar a necessidade de internação hospita-
lar ou domiciliar, mantendo a responsabilização pelo acompanhamento do usuário; Contribuir e participar das ativi-
dades de Educação Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ASB e TSB, e; Participar do gerenciamento 
dos insumos necessários para o adequado funcionamento da USF. 
 

 
PROFESSOR NÍVEL II - ARTES 
PROFESSOR NÍVEL II - EDUCAÇÃO INFANTIL 
PROFESSOR NÍVEL II - EDUCAÇÃO RELIGIOSA 
PROFESSOR NÍVEL II - LÍNGUA PORTUGUESA 
PROFESSOR NÍVEL II - SÉRIES INICIAIS 
 
Descrição Sumária: Interagir com o aluno e mediar à construção do conhecimento, ministrando aulas, promoven-
do o processo ensino-aprendizagem, contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino estimulando a cons-
trução da auto-estima. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Participar da elaboração do Projeto Político Pedagó-
gico, sugerindo objetivos gerais e específicos, propostas pedagógicas, definindo metodologias, estratégias de en-
sino, temas transversais, interdisciplinares, entre outros, de modo a cumprir com a legislação vigente, definindo um 
projeto atrativo e aplicável a unidade de ensino; Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo o Projeto Político 
Pedagógico da Escola; Zelar pela aprendizagem dos alunos; Preparar as aulas, definindo metodologias de ensino, 
criando atividades de acordo com o conteúdo e objetivos, pesquisando, analisando e selecionando material didáti-
co e para-didático, dentro da legislação educacional vigente; Ministrar aulas, relacionando os conteúdos às diversi-
dades pessoais e regionais dos alunos, bem como orientar os alunos no processo de construção da leitura, escrita, 
conceitos de ciências naturais, noções de tempo e espaço, atividades artísticas, corporais, entre outras, de acordo 
com a legislação educacional vigente; Cumprir os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar inte-
gralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional; Efetuar regis-
tros burocráticos pedagógicos, preenchendo em formulários específicos dados acerca dos conteúdos e atividades 
ministradas, ocorrências diversas, freqüência do aluno, resultado do processo de ensino-aprendizagem, conceitos, 
notas, entre outros, conforme normas e padrões preestabelecidos; Planejar o curso de acordo com as diretrizes 
educacionais, estabelecendo conteúdos mínimos por série/ano, atividades periódicas, cronograma, estratégias, 
entre outros a fim de ajustar o mesmo com o Projeto Político Pedagógico; Seguir e sugerir critérios estabelecidos 
na legislação vigente e avaliar os alunos, acompanhando o trabalho diário, aplicando instrumentos diversos de 
avaliação, refletindo sobre aspectos qualitativos e quantitativos, participando de reuniões de conselho de classe, 
corrigindo trabalhos, a fim de poder acompanhar as etapas do desenvolvimento perceptivo-motor dos mesmos; 
Organizar eventos e/ou atividades sociais, culturais e pedagógicas, traçando os objetivos do evento, preparando 
roteiros e instrumentos para registro, instruindo os alunos a participar, bem como solicitando autorização da dire-
ção da escola para a realização do mesmo; Elaborar e executar a programação referente à regência de classe e 
atividades afins, através de pesquisas e plano de ação, de modo a atender as normas preestabelecidas; Manter 
atualizado no diário de classe, os registros escolares relativos às suas atividades específicas, bem como as ocor-
rências e ou informações prestadas aos pais e , Orientação Escolar, Supervisão Escolar , Direção e Secretaria de 
Educação; Participar dos processos de eleição desencadeados na unidade escolar, conselhos de classe, bem 
como realizar atividades relacionadas com serviço de apoio técnico; Manter permanentemente contato com pais e 
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alunos, juntamente com a supervisão escolar, orientação escolar e direção de modo a mantê-los informados quan-
to ao desempenho do aluno; Planejar e implementar a recuperação paralela garantindo ao aluno novas oportuni-
dades de aprendizagem estabelecendo estratégias de recuperação dos alunos de menor rendimento; Conhecer e 
respeitar as leis constitucionais da Educação e as normas da unidade escolar, com o intuito de cumprir com a le-
gislação vigente; Zelar pelo cumprimento dos princípios de ética profissional, tanto nos aspectos referentes à inti-
midade e privacidade dos usuários e profissionais, quanto no que se refere aos seus outros direitos inalienáveis; 
Representar, quando designado, a Escola  Municipal, em que está lotado; Realizar outras atribuições compatíveis 
com sua especialização profissional; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, en-
trevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação; Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeiçoamento do pessoal técni-
co e auxiliar, realizando-as em serviço, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos huma-
nos em sua área de atuação; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras entida-
des públicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposições sobre situações e 
problemas identificados, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de 
formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; Promover a inclusão educacional. 

 
 

SUPERVISOR ESCOLAR 
 
Descrição Sumária: Assessorar a direção e professores na construção da proposta pedagógica, exercer ativida-
des de diagnóstico, acompanhamento e assessoramento do corpo docente. Executar outras tarefas compatíveis 
com sua especialização. 
Descrição Detalhada – Responsabilidades e Atribuições: Visita técnica a escolas e sala de aula observando as 
práticas pedagógicas; Elaboração e reprodução de  material de apoio as aulas; Acompanhamento e conferencia 
dos diários de classe; Elaboração, desenvolvimento e acompanhamento das reuniões pedagógicas e de estudos; 
Supervisionar o cumprimento do calendário escolar e das aulas ministradas previstas no horário semanal; Atendi-
mento aos professores a fim de aprimorar as práticas pedagógicas; Intervir com sua especificidade de mediador 
das condições necessárias á organização escolar, bem como seus desdobramentos para qualificação do processo 
ensino-aprendizagem, através da composição, caracterização e acompanhamento das turmas, do horário escolar, 
lista de materiais, e de mais questões curriculares; Indicação de leitura de livros disponíveis na biblioteca do pro-
fessor; Organização de arquivo disponível ao professor, com sugestões de atividades da área de conhecimento e 
faixa etária; Participar da analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto com os professores e de-
mais especialistas, visando reduzir os índices de evasão e repetência, qualificando o processo ensino aprendiza-
gem; Solicitação e distribuição de material pedagógico; Participação na elaboração do calendário escolar; Partici-
pação das reuniões de pais e professores; Participar do processo que envolve o planejamento, construção, execu-
ção  e avaliação do Projeto político pedagógico; Elaboração e preenchimento de fichas, registros, pareceres e rela-
tórios; Acompanhar e avaliar o plano de trabalho do professor, de acordo com a proposta pedagógica da escola; 
Elaborara, participar  e coordenar projetos da área de atuação quando solicitado; Desenvolver o trabalho de Su-
pervisão Escolar considerando a Ética Profissional; Realizar outras atividades correlatas com a função. 
 


