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ANEXO XIII 
MANUAL DE OCUPAÇÕES DO SERVIDOR MUNICIPAL 

 
a) Parte Permanente 

 

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL 
CARGO: ADVOGADO REFERÊNCIA: GOP/GH 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM DIREITO E REGISTRO NO 
RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE. 

descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a prestar assistência em assuntos de natureza 
jurídica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Município. 
 
descrição detalhada 
· 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, 
contratos, processos licitatórios, de habite-se, parcelamento do solo e outros, através de 
pesquisas da legislação, jurisprudências, doutrinas e instruções regulamentares; 
· Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, 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; 
· Promover desapropriações de forma amigável ou judicial; 
· Estudar questões de interesse da Prefeitura 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; 
· Instruir e dar pareceres em processos administrativos internos que lhe sejam submetidos; 
· Dar parecer nos processos licitatórios do Município conforme a legislação pertinente ao 
assunto; 
· 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. 
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL REFERÊNCIA: GOP/B 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL    
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM SERVIÇO SOCIAL E 
REGISTRO NO  CONSELHO DE CLASSE  

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar, 
supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as 
necessidades e interesse da população Municipal.  
 
descrição detalhada 
ÁREA DE ATENDIMENTO À POPULAÇÃO DO MUNICÍPIO:  
· Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a órgãos da Administração 
Pública, direta ou indireta, empresas, entidades e organizações populares, inclusive àquelas 
voltadas a proteção da criança e do adolescente; 
· Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do âmbito 
de atuação do Serviço Social com participação da Sociedade Civil;  
· Encaminhar providências e prestar orientação social a indivíduos, grupos e a população;  
· Orientar indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar 
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;  
· Planejar, organizar e administrar benefícios e Serviços Sociais; 
· Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para análise da realidade 
social e para subsidiar ações profissionais; 
· Prestar assessoria e consultoria a órgãos da Administração Pública direta e indireta, 
empresas privadas e outras entidades com relação a planos, programas e projetos do âmbito 
de atuação do Serviço Social; 
· Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas 
sociais no exercício e na defesa dos direitos civis, políticos e sociais da coletividade; 
· Planejar, organizar e administrar Serviços Sociais e de Unidade de Serviço Social; 
· Realizar estudos socioeconômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços 
sociais junto a órgãos da Administração Pública direta e indireta, empresas privadas e outras 
entidades; 
· Coordenar seminários, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de 
Serviço Social; 
 
ÁREA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR MUNICIPAL: 
· Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, 
programas e projetos na área de Serviço Social que proporcionem a melhoria da qualidade de 
vida dos servidores municipais; 
· Atuar na identificação de fatores psicossociais e econômicos que estejam interferindo na 
vida funcional do servidor; 
· Realizar estudo socioeconômico dos servidores para fins de benefícios e serviços sociais da 
Administração Pública direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem 
necessários; 
· Realizar vistorias, laudos técnicos, informações e pareceres sobre matéria de serviço social 
relacionados aos servidores; 
· Elaborar, executar e avaliar projetos de readaptação e reabilitação profissional e social de 
servidores, junto ao setor de pessoal. 
 
ATRIBUIÇÕES COMUNS A TODAS AS ÁREAS: 
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· 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: BIOQUÍMICO RREFERÊNCIA: GOP/C 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR E REGISTRO NO  CONSELHO DE 
CLASSE. 

 
descrição sintética 

· Atuar em atividades de planejamento, elaboração, coordenação, acompanhamento, 
assessoramento, pesquisa e execução de procedimentos e programas, relativas à área de 
farmácia bioquímica. 

 
descrição detalhada 
 
· Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho 
das atividades laboratoriais, realização de controle de qualidade de insumos de natureza 
biológica, física, química e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados de 
acordo com as normas; 
·  Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas à equipe auxiliar, orientando a correta 
utilização e manipulação de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com normas 
de higiene e segurança para garantir a qualidade do serviço; 
·  Participar no desenvolvimento de ações de investigação epidemiológica, organizando e 
orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para análise laboratorial; 
·  Realizar estudos de pesquisas microbiológicas, imunológicas, químicas, físico-químicas 
relativas a quaisquer substâncias ou produto que interesse a saúde pública; 
·  Participar da previsão, provisão e controle de materiais e equipamentos opinando 
tecnicamente na aquisição dos mesmos; 
·  Prestar assessoria na elaboração de projetos de construção e montagem de área específica; 
·  Participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboração e controle de programas 
de saúde pública; 
·  Realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 
·  Executar, propor outras atividades que contribuam para a eficiência de seu trabalho. 
·  Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, 
mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 
·  Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao 
exercício das demais atividades. 
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·  Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das 
demais atividades. 
·  Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade. 
· Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
 

     CARGO: CONTADOR R REFERÊNCIA: GOP/H 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM CIÊNCIAS CONTÁBEIS E 
REGISTRO NO  CONSELHO DE CLASSE. 

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a 
contabilização financeira, orçamentária e patrimonial da Prefeitura. 
 
descrição detalhada 
· Auxiliar na organização dos serviços de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de 
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para possibilitar o 
controle contábil e orçamentário; 
· Coordenar a análise e a classificação contábil dos documentos comprobatórios das 
operações realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da 
Prefeitura; 
· Acompanhar a execução orçamentária das diversas unidades da Prefeitura, examinando 
empenhos de despesas em face da existência de saldo nas dotações; 
· Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituração, inclusive dos diversos impostos e 
taxas; 
· Controlar os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo saldos, localizando e 
retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis; 
· Auxiliar na elaboração de balanços, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros 
consolidados da Prefeitura; 
· Coordenar a elaboração de balanços, balancetes, mapas e outros demonstrativos 
financeiros consolidados da Prefeitura; 
· Informar processos, dentro de sua área de atuação, e sugerir métodos e procedimentos que 
visem a melhor coordenação dos serviços contábeis; 
· Organizar relatórios sobre a situação econômica, financeira e patrimonial da Prefeitura, 
transcrevendo dados e emitindo pareceres; 
· Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas da classe; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: ENFERMEIRO REFERÊNCIA: GOP/G 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM ENFERMAGEM E REGISTRO 
NO CONSELHO DE CLASSE. 

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar os 
serviços de enfermagem em unidades de saúde e assistenciais, bem como participar da 
elaboração e execução de programas de saúde pública. 
 
descrição detalhada 
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· Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e análise das necessidades 
prioritárias de atendimento aos pacientes e doentes; 
· Planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagem, atuando técnica e 
administrativamente, a fim de garantir um  elevado padrão de assistência; 
· Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execução de programas de 
saúde pública e no atendimento aos pacientes e doentes; 
· Coletar e analisar dados sociossanitários da comunidade a ser atendida pelos programas 
específicos de saúde; 
· Estabelecer programas para atender às necessidades de saúde da comunidade, dentro dos 
recursos disponíveis; 
· Realizar programas educativos em saúde, ministrando palestras e coordenando reuniões, a 
fim de motivar e desenvolver atitudes e hábitos sadios; 
· Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execução das atribuições típicas da 
classe; 
· Controlar o padrão de esterilização dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como 
supervisionar a desinfecção dos locais onde se desenvolvem os serviços médicos e de 
enfermagem; 
· 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; 
· Participar de campanhas de educação e saúde; 
· Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
 
CARGO: ENGENHEIRO CIVIL REFERÊNCIA: GOP/H 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL    
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM ENGENHARIA CIVIL E 
REGISTRO NO  CONSELHO DE CLASSE. 

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de 
engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execução. 
 
descrição detalhada 
· 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; 
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· 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 dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislação 
específica; 
· Promover a regularização dos loteamentos clandestinos e irregulares; 
· Analisar e emitir pareceres em projetos de construção, demolição ou desmembramento de 
áreas ou edificações públicas e particulares;  
· 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; 
· 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: FARMACÊUTICO  REFERÊNCIA: GOP/F 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL    
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM FARMACIA E REGISTRO NO 
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE 
 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas relacionadas com a manipulação, 
composição, controle e fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas, 
odontológicas e veterinárias. 



 

 

 

37 

 
descrição detalhada 
· Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua área de atuação; 
· 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; 
· Analisar soro antiofídico, pirogênico e outras substâncias, valendo-se dos meios biológicos e 
outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapêutica; 
· Realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos 
especiais, para obter princípios ativos e matérias primas; 
· Proceder á 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; 
· Realizar programas junto à vigilância sanitária e à farmácia municipal; 
· 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; 
· 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; 
· 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; 
· Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho 
das atividades laboratoriais, realização de controle de qualidade de insumos de natureza 
biológica, física, química e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados de 
acordo com as normas; 
· Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas à equipe auxiliar, orientando a correta 
utilização e manipulação de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com normas 
de higiene e segurança para garantir a qualidade do serviço; 
· Participar no desenvolvimento de ações de investigação epidemiológica, organizando e 
orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para análise laboratorial; 
· Realizar estudos de pesquisas microbiológicas, imunológicas, químicas, físico-químicas 
relativas a quaisquer substâncias ou produto que interesse a saúde pública; 
· Participar da previsão, provisão e controle de materiais e equipamentos opinando 
tecnicamente na aquisição dos mesmos; 
· Prestar assessoria na elaboração de projetos de construção e montagem de área 
específica; 
· Participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboração e controle de 
programas de saúde pública; 
· Realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 
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· Executar, propor outras atividades que contribuam para a eficiência de seu trabalho. 
· Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, 
mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 
· Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário 
ao exercício das demais atividades. 
· Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das 
demais atividades. 
· Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade. 
 
CARGO: FISIOTERAPEUTA REFERÊNCIA: GOP/D 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM FISIOTERAPIA E 
REGISTRO NO  CONSELHO REGIONAL DA CLASSE 

 
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. 
 
descrição detalhada 
· 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, sequelas de 
acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomelite, 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; 
· 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; 
· 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 
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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: FONOAUDIÓLOGO REFERÊNCIA: GOP/A 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA E 
REGISTRO NO  CONSELHO REGIONAL DA CLASSE. 

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a prestar assistência fonoaudiológica à população 
nas diversas unidades municipais de saúde, através da utilização de métodos e técnicas 
fonoaudiológicas a fim de desenvolver e/ou restabelecer a capacidade de comunicação dos 
pacientes. 
 
descrição detalhada 
· Avaliar as deficiências dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, 
audiometria, além de outras técnicas próprias para estabelecer plano de tratamento ou 
terapêutico; 
· Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliação do 
fonoaudiólogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessário nas informações médicas; 
· Desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área de comunicação escrita e oral, 
voz e audição; 
· Desenvolver trabalhos de correção de distúrbios da palavra, voz, linguagem e audição, 
objetivando a reeducação neuromuscular e a reabilitação do paciente; 
· Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolução do processo e 
promovendo os ajustes necessários na terapia adotada; 
· Promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais; 
· 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 da equipe de orientação e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos 
ligados à fonoaudiologia; 
· 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: MÉDICO  REFERÊNCIA: GOP/I 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR  EM MEDICINA E REGISTRO NO 
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE 

 
descrição sintética 
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· Compreende os cargos que se destinam a prestar assistência médica, dentro de cada 
especialidade, em postos de saúde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como 
elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública. 
 
descrição detalhada 
· Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras 
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina 
preventiva ou terapêutica; 
· Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrões 
normais, para confirmar ou informar o diagnóstico; 
· Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento 
prescrito e a evolução da doença; 
· Prestar atendimento em urgências clínicas; 
· Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; 
· Assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina 
preventiva; 
· Participar do desenvolvimento e execução de planos de fiscalização sanitária; 
· 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; 
· Coordenar equipes técnicas de serviços já existentes ou a serem criadas, bem como equipes 
técnicas de plantão; 
· 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; 
· Participar de ações para atendimento médico de urgência, em situações de calamidade 
pública, quando convocado  pela Prefeitura; 
· Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
 
CARGO:  MÉDICO  VETERINÁRIO REFERÊNCIA: GOP/F 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM MEDICINA VETERINÁRIA E 
REGISTRO NO  CONSELHO REGIONAL DA CLASSE 

 
descrição sintética 
· Compreende o planejamento e execução de 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. 
 
descrição detalhada 
· Planejar e executar ações de fiscalização sanitária; 
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· 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 à 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 reprodução 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; 
· Realizar visitas à comunidade, a fim de esclarecer e orientar a população acerca dos 
procedimentos pertinentes, visando evitar a formação e o acúmulo de moléstias infecto-
contagiosas; 
· Promover e supervisionar a inspeção e 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” loco, para fazer cumprir a legislação pertinente; 
· Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnológico dos alimentos 
de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e 
melhor qualidade dos alimentos; 
· 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 raiva animal; 
· Expedir licença sanitária e 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: NUTRICIONISTA REFERÊNCIA: GOP/A 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM NUTRIÇÃO E REGISTRO NO  
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE 

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os 
programas e serviços de nutrição nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a 
população do Município. 
 
descrição detalhada 
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· 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 dos 
órgãos municipais, 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; 
· Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade; 
· Emitir parecer nas licitações para aquisição de gêneros alimentícios, utensílios e 
equipamentos necessários para a realização dos programas; 
· Participar das atividades do Sistema de Vigilância Alimentar e Nutricional - SISVAM; 
· 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 ações de educação em saúde; 
· 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, compatíveis com sua especialização 
profissional; 
· Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
 
 
 
CARGO: ODONTÓLOGO         REFERÊNCIA: GOP/E 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM ODONTOLOGIA E REGISTRO 
NO  CONSELHO REGIONAL DA CLASSE 
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descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a 
diagnóstico, prognóstico e tratamento de afecções de tecidos moles e duros da boca e região 
maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiográficos, citológicos e instrumentos 
adequados, para manter ou recuperar a saúde bucal. 
 
descrição detalhada 
· Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao Odontólogo, 
utilizando instrumentais ou equipamentos odontológicos por via direta, para verificar patologias 
dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na 
face, ao médico assistente; 
· Identificar as afecções quanto à extensão e à profundidade, utilizando instrumentos 
especiais, radiológicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnóstico, 
prognóstico e plano de tratamento; 
· Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tópicas ou quaisquer outros tipos 
regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execução do tratamento; 
· Promover a saúde bucal, quer no âmbito do Posto/Unidade de saúde quer no meio externo, 
através da participação direta com conferências e palestras sobre os vários aspectos da 
odontologia, notadamente a preventiva; 
· Extrair raízes e dentes, utilizando fórceps, alavancas e outros instrumentos, quando não 
houver condições técnicas e/ou materiais de tratamento conservador; 
· Efetuar remoção de tecido cariado e restauração dentária, utilizando instrumentos, aparelhos 
e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a função do dente; 
· Executar a remoção mecânica da placa dental e do cálculo ou tártaro supra e subgengival, 
utilizando-se de meios ultra-sônicos ou manuais; 
· Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopáticos, quando o Odontólogo for 
devidamente habilitado em homeopatia  em odontologia, determinando a via de aplicação, para 
auxiliar no tratamento pré, trans e pós-operatório; 
· Proceder a perícias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim 
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; 
· Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clínico dos 
pacientes, lançando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolução do tratamento; 
· Orientar e zelar pela preservação e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento 
utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilização; 
· Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontológicos 
preventivos voltados principalmente para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da 
rede municipal de ensino; 
· 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. 
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CARGO: PSICÓLOGO REFERÊNCIA: GOP/C 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL SUPERIOR EM PSICOLOGIA E REGISTRO NO  
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE 

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia 
para o planejamento e execução de atividades nas áreas clínica, educacional e do trabalho. 
 
descrição detalhada 
 
ÁREA DA PSICOLOGIA DA SAÚDE: 
 
· 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; 
· Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a órgãos da Administração 
Pública, direta ou indireta, empresas, entidades e organizações populares, inclusive àquelas 
voltadas a proteção da criança e do adolescente; 
· Desenvolver trabalhos psicoterápicos, a fim de restabelecer os padrões normais de 
comportamento e relacionamento humano; 
· Articular-se com equipe multidisciplinar, 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 tratamento terapêutico; 
· Prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, 
preparando-os adequadamente para as situações resultantes de enfermidades; 
· Reunir informações a respeito de pacientes, levantando dados psicopatológicos, para 
fornecer aos médicos subsídios para diagnóstico e tratamento de enfermidades; 
 
ÁREA DA PSICOLOGIA DO TRABALHO: 
· Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da 

elaboração, do acompanhamento e da avaliação de programas; 
· Participar do processo de seleção de pessoal, empregando métodos e técnicas da 

psicologia aplicada ao trabalho; 
· Estudar e desenvolver critérios visando a realização de análise ocupacional, estabelecendo 

os requisitos mínimos de qualificação psicológica necessária ao desempenho das tarefas 
das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; 

· Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificação das fontes 
de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicológicos existentes no trabalho, 
propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes; 

· Estudar e propor soluções para a melhoria de condições ambientais, materiais e locais do 
trabalho; 

· Apresentar, quando solicitado, princípios e métodos psicológicos que concorram para maior 
eficiência da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; 

· Assistir ao servidor com problemas referentes à readaptação ou reabilitação profissional por 
diminuição da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relações 
empregatícias; 

· Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua 
integração à função que irá exercer e ao seu grupo de trabalho; 
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· Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislação trabalhista, normas e 
decisões da administração da Prefeitura; 

 
ÁREA DA PSICOLOGIA EDUCACIONAL: 
 
· Aplicar técnicas e princípios psicológicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social 

e emocional do indivíduo, empregando conhecimentos dos vários ramos da psicologia; 
· Proceder ou providenciar a aplicação de técnicas psicológicas adequadas nos casos de 

dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a 
psicologia da personalidade e no psicodiagnóstico; 

· Estudar sistemas de motivação da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e 
avaliação, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e 
causas das diferenças individuais, para auxiliar na elaboração de procedimentos 
educacionais diferenciados capazes de atender às necessidades individuais; 

· Analisar as características de indivíduos supra e infradotados, utilizando  métodos de 
observação e experiências, para recomendar programas especiais de ensino compostos de 
currículos e técnicas adequadas às diferentes qualidades  de inteligência; 

· Participar de programas de orientação profissional e vocacional, aplicando testes de 
sondagem de aptidões e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequação  do 
indivíduo ao trabalho e sua conseqüente auto-realização; 

· Identificar a existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade e distúrbios 
sensoriais ou neuropsicológicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos 
psicológicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades 
ou encaminhar o indivíduo para tratamento com outros especialistas; 

· Prestar orientação psicológica aos professores da rede de ensino e das creches municipais, 
auxiliando na solução de problemas de ordem psicológica surgidos com alunos; 

 
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 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. 
 
 

GUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL 
 
CARGO: TECNICO EM AGROPECUÁRIA REFERÊNCIA: GOSP/B 
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE TÉCNICO AGRÍCOLA OU AGROPECUÁRIO COM 
HABILITAÇÃO LEGAL PARA O EXERCÍCIO DA PROFISSÃO, REGISTRO NO  ÓRGÃO DA 
CLASSE. 
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descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de caráter técnico relativas à 
programação, execução e controle de atividades nas áreas de cultivos  experimentais e 
definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execução de programas de incentivo ao 
setor agropecuário promovido pela Prefeitura. 
 
descrição detalhada 
· Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de 
culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicação de novas técnicas 
de tratamento e cultivos gerais; 
· Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em áreas verdes do Município, a população e 
os participantes de projetos, visitando a área a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, 
instruindo-os sobre técnicas adequadas de balizamento, coveamento, preparo e transplante de 
mudas, sombreamento, poda de formação e raleamento de sombra, acompanhando o 
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitários, 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 do 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 solos 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 a 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 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 capineiras, 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 de 
galpões, salas ou 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 
exaustão dos recursos naturais do mesmo; 
· Inventariar dados sobre espaços agrícolas e agricultáveis do Município, de forma á melhor 
aproveitá-los, aumentando assim sua produtividade; 
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· 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 atividades educacionais junto às escolas municipais e à população em geral; 
· Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em áreas pertencentes ao 
Município; 
· Requisitar, sempre que necessário, os serviços de manutenção de equipamentos ou 
ferramentas, bem como a aquisição de materiais utilizados na execução dos serviços; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE REFERÊNCIA: GOSP/B 
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE TÉCNICO DE CONTABILIDADE NÍVEL DE ENSINO 
MÉDIO E REGISTRO NO  CONSELHO DA CLASSE. 

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a 
contabilização financeira, orçamentária e patrimonial da Prefeitura. 
 
descrição detalhada 
· Auxiliar na organização dos serviços de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de 
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para possibilitar o 
controle contábil e orçamentário; 
· Coordenar a análise e a classificação contábil dos documentos comprobatórios das 
operações realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da 
Prefeitura; 
· Acompanhar a execução orçamentária das diversas unidades da Prefeitura, examinando 
empenhos de despesas em face da existência de saldo nas dotações; 
· Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituração, inclusive dos diversos impostos e 
taxas; 
· Controlar os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo saldos, localizando e 
retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis; 
· Auxiliar na elaboração de balanços, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros 
consolidados da Prefeitura; 
· Coordenar a elaboração de balanços, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros 
consolidados da Prefeitura; 
· Informar processos, dentro de sua área de atuação, e sugerir métodos e procedimentos que 
visem a melhor coordenação dos serviços contábeis; 
· Organizar relatórios sobre a situação econômica, financeira e patrimonial da Prefeitura, 
transcrevendo dados e emitindo pareceres; 
· Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas da classe; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM REFERÊNCIA: GOSP/B 
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GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL MÉDIO E REGISTRO NO CONSELHO DE 
CLASSE. 

 
· descrição sintética 
· executar tarefas Técnicas  no setor de enfermagem do Município. 

 
· descrição detalhada 
 
-Executa atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas ao 

consultório e o posicionamento adequado do mesmo; 

-Verifica os dados vitais, observando a pulsação e utilizando aparelhos de ausculta e pressão, a fim de 

registrar anomalias nos pacientes; 

-Realiza curativos, utilizando medicamentos específicos para cada caso, fornecendo esclarecimentos sobre 

os cuidados necessários, retorno, bem procede retirada de pontos, de cortes já cicatrizados; 

-Atende crianças e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando na alimentação e higiene dos mesmos, 

para proporcionar-lhes conforto e recuperação mais rápida; 

-Presta atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;  

-Presta atendimentos básicos a nível domiciliar; 

-Auxilia na coleta de material para exame preventivo de câncer ginecológico; 

-Participa em campanhas de educação em saúde e prevenção de doenças; 

-Orienta e fornece métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicação;  

-Preenche carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formulários e relatórios; 

-Prepara e acondiciona materiais para a esterilização em autoclave e estufa;  

-Requisita materiais necessários para o desempenho de suas funções; 

-Orienta o paciente no período pós-consulta; Administra vacinas e medicações, conforme agendamentos e 

prescrições respectivamente; identifica os fatores que estão ocasionando, em determinado momento, 

epidemias e surtos de doenças infecto-contagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponíveis, no 

bloqueio destas doenças notificadas; 

-Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doenças infecto-contagiosas notificadas 

para o devido controle das mesmas; 

-Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 

-Executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. 
 
 
CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL REFERÊNCIA: GOSP/A 
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE NÍVEL MÉDIO E REGISTRO NO CONSELHO DE 
CLASSE. 

 
· descrição sintética 
· executar tarefas auxiliares no tratamento odontológico sob a supervisão do Odontólogo. 

 
· descrição detalhada 
· receber o paciente, preencher a ficha e acomodá-lo na cadeira; 
· efetuar exame de placa, sangramento gengival e registro; 
· efetuar revelação de placa e higiene bucal supervisionada; 
· efetuar a remoção de depósitos coronários e polimento coronário; 
· efetuar a aplicação de selantes, aplicação de tópica de fluoretos, aplicação de cariostático e 

remineralização de manchas brancas, mediante orientação do odontólogo; 
· confeccionar material educativo; 
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· colaborar nos programas educativos de saúde bucal; 
· colaborar nos levantamento e estudos epidemiológicos como coordenador, monitor e 

anotador; 
· educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevenção e tratamentos das 

doenças bucais; 
· participar do treinamento de atendentes de consultórios dentários; 
· supervisionar, sob delegação, o trabalho dos atendentes de consultórios dentários; 
· responder pelas atividades administrativas da clínica; 
· efetuar a esterilização, desinfecção e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos 

odontológicos; 
· fazer a demonstração de técnicas de escovação; 
· proceder a limpeza e a assepsia do campo operatório, antes e após os atos cirúrgicos; 
· realizar a remoção de indutos, placas e cálculos supra-gengivais; 
· executar a aplicação de substâncias para a prevenção de cárie dental; 
· condensar, inserir, e polir material restaurador em cavidades previamente preparadas pelo 

odontólogo; 
· polir restaurações; 
· fazer a tomada e revelação de radiografias intra-orais; 
· realizar teste de vitalidade pulpar; 
· instrumentar o odontólogo; 
· manipular substâncias restauradoras e outras substâncias químicas; 
· remover suturas; 
· confeccionar modelos; 
· preparar moldeiras; 
· efetuar pedidos de materiais e instrumentais; 
· efetuar o controle de estoque (quantidade e validade); 
· efetuar a manutenção e conservação de equipamentos, materiais e instrumentos existentes 

na clínica; 
· executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA REFERÊNCIA: GOSP/A 
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL   
GRAU DE INSTRUÇÃO: CURSO DE TÉCNICO EM RADIOLOGIA NÍVEL DE ENSINO 
MÉDIO  E REGISTRO  CONSELHO DE CLASSE. 

 
descrição sintética 

· operar aparelho de raio-x e revelar chapas radiológicas. 
 

· descrição detalhada 
· operar aparelho de raio-x, acionando seus comandos e observando instruções de 

funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade correta sobre área a ser 
radiografada; 

· selecionar chapas e filmes a serem utilizados de acordo com o tipo de radiografia, 
ajustando-a ao chassi do aparelho, fixando letras e números radiopacos, para bater a 
radiografia; 

· colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e números radiopacos no filme, 
para bater as chapas radiográficas; 

· preparar os pacientes, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-os de qualquer jóia ou 
objeto de metal, para assegurar a validade do exame; 
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· colocar o paciente observando a correta posição do corpo no aparelho, utilizando técnicas 
específicas a cada tipo de exame, medindo distâncias para focalização, visando obter 
chapas nítidas; 

· acionar o aparelho de raios-x, observando as instruções de funcionamento, para provocar a 
descarga de radiatividade sobre a área a ser radiografada; 

· revelar chapas e filmes radiológicos em câmara escura, submetendo-os ao processo 
apropriado de revelação, fixação e secagem, encaminhando ao médico para leitura; 

· controlar radiografias realizadas, registrando número, discriminando tipo e requisitante; 
· operar máquinas reveladoras automáticas para revelação, fixação e secagem de 

radiográficas; 
· zelar pela conservação e manutenção do aparelho de raio-x e componentes, solicitando 

material radiográfico, identificando e comunicando problemas à supervisão; 
· executar outras tarefas correlatas. 
 

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
 
CARGO: AGENTE  DE SAÚDE REFERÊNCIA: GOA/A – PT 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

  
descrição sintética 

· executar tarefas inerentes à área de saúde da população. 
 
descrição detalhada 

· auxiliar na desinfecção da unidade de saúde; 
· buscar, receber, conferir, distribuir e ou guardar o material de almoxarifado; 
· receber, conferir, guardar e distribuir a roupa vinda da lavanderia;  
· levar ao laboratório, material para exames complementares de diagnóstico e tratamento; 
· receber e conferir os prontuários do serviço e distribui-los nos consultórios; 
· colaborar com a equipe de enfermagem na limpeza e ordem da unidade de saúde; 
· acompanhar ou transportar pacientes, desde que previamente avaliados pelo enfermeiro 

como de baixo risco, para exames e tratamento, dentro da própria instituição de saúde; 
· preparar maca, mesas de exame, cadeira de rodas e leitos fechados; 
· arrumar e manter limpo e em ordem o ambiente de trabalho e a unidade do paciente; 
· arrolar, identificar e encaminhar a roupa e os pertences do paciente; 
· zelar pela conservação e manutenção do material da unidade, comunicando à chefia os 

problemas existentes; 
· controlar o estoque  do almoxarifado,  farmácia e imunobiológicos; 
· organizar os arquivos, conforme sua especificações; 
· convocar os pacientes faltosos; 
· desenvolver atividades de educação sanitária a nível local; 
· encaminhar os pedidos à farmácia e ao almoxarifado, bem como receber, conferir e guardar 

o material requisitado; 
· ajudar na preparação do corpo após morte; 
· efetuar visitas domiciliares para levantamento de dados sociais conforme solicitação superior; 
· agendar consultas, tratamento e exames, bem como chamar e encaminhar clientes; 
· efetuar registro de coleta de material para exames laboratoriais; 
· atender ao público (direto, ou por telefone), prestando informações solicitadas; 
· auxiliar em rotinas administrativas que envolvam o atendimento a pacientes; 
· orientar, encaminhar e controlar visitantes; 
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· executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: AGENTE  DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA REFERÊNCIA: GOA/A 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

 
· descrição detalhada 
· identificar os problemas de saúde comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, 

saneantes e domissanitários, radiações, alimentos, zoonoses, condições do ambiente de 
trabalho e profissões ligadas a saúde, relacionando-os com as condições de vida da 
População; 

· identificar as opiniões, necessidades e problemas da população relacionada ao uso indevido 
de produtos e serviços de interesse da vigilância sanitária, ao exercício ilegal de profissões 
relacionadas com a saúde, ao controle sanitário dos alimentos e das principais zoonoses; 

· realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da 
vigilância sanitária; 

· classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiológico; 
· promover a participação de grupos da população (associação de bairros, entidades 

representantes e outros) no planejamento, controle e avaliação das atividades de vigilância 
sanitária; 

· participar de programação de atividades de inspeção sanitária para estabelecimentos, 
produtos e serviços de interesse da vigilância sanitária, segundo as prioridades definidas; 

· participar na programação das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse 
da vigilância sanitária (alimentos, água, medicamentos, cosméticos, saneantes, 
domissanitários e correlatos); 

· realizar levantamento de produtos alimentares disponíveis e de maior consumo, bem como o 
comportamento das doenças veiculadas por alimentos, condições sanitárias dos 
estabelecimentos e o perfil da contaminação dos alimentos; 

· realizar e/ou acompanhar inspeções de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, 
reclamações, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da 
vigilância Sanitária; 

· auxiliar na inspeção industrial e sanitária de produtos de origem animal; 
· realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilância sanitária, com fins de 

análise fiscal, surtos e controle de rotina; 
· participar da criação de mecanismos de notificação de casos e/ou surtos de doenças 

veiculadas por alimento e zoonoses; 
· participar da investigação epidemiológica de doenças veiculadas por alimentos e zoonoses; 
· aplicar, quando necessário medidas previstas em legislação sanitária vigente (intimações, 

infrações e apreensões); 
· orientar responsáveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissão dos 

autos/termos;  
· validar a  licença sanitária de estabelecimentos de menor risco epidemiológico, mediante 

aprovação das condições sanitárias encontradas por ocasião da inspeção; 
· participar da avaliação dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu 

redirecionamento; 
· participar na promoção de atividades de informações de debates com a população, 

profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilância sanitária; 
· executar atividades internas administrativas relacionadas com execução de 

cadastro/arquivos e atendimento ao público; 
· emitir relatórios técnicos e/ou pareceres relativos a sua área de atuação;    
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·  efetuar vistoria e fiscalização em estabelecimentos públicos, comerciais e industriais 
verificando as condições gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeração, 
suprimento de água, instalações sanitárias, armazenagem, estado e graus de deterioração 
de produtos perecíveis e condições de asseio; 

· inspecionar imóveis antes de serem habitados, verificando condições físicas e sanitárias do 
local para assegurar as medidas profiláticas e de segurança necessárias, com o fim de obter 
alvarás; 

· vistoriar estabelecimentos de saúde, salão de beleza e outros, verificando as condições 
gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotrópicos; 

· coletar para análise físico-química  medicamentos e outros produtos relacionados a saúde; 
· entregar quando solicitado, notificações e correspondências diversas; 
· executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO REFERÊNCIA: GOA/D 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

 
descrição sintética 
· Compreende as atividades que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio 
administrativo e financeiro que envolva maior grau de complexidade, requeiram certo grau de 
autonomia e envolvam coordenação e supervisão. 
 
descrição detalhada 
· Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos 
diversos setores da administração; 
· Participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e 
implantação de serviços e rotinas de trabalho; 
· Redigir ou participar da redação de correspondências, pareceres, ofícios, memorandos, 
documentos legais e outros significativos para o órgão; 
· Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados; 
· Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e 
obter dados e informações, bem como consultar registros; 
· Estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade 
administrativa e propor soluções; 
· Coordenar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros 
documentos em arquivos específicos; 
· Interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para 
fins de aplicação, orientação e assessoramento; 
· Elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticos, fluxogramas, organogramas e 
gráficos em geral; 
· Elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências 
ou normas da unidade administrativa; 
· Realizar, sob orientação específica, coleta de preços e concorrências públicas e 
administrativas para aquisição de material; 
· Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita 
ordem de armazenamento, conservação e níveis de suprimento; 
· Classificar contabilmente 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 pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os 
saldos, para facilitar o controle financeiro; 
· Controlar a movimentação de recursos e o ingresso de receitas; 
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· Verificar o cumprimento de obrigações de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas 
bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros da Prefeitura; 
· Prestar informações de caráter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo 
recados; 
· Realizar, sob orientação específica, cadastramento de imóveis e estabelecimentos 
comerciais, a fim de que o Município possa recolher tributos; 
· Averbar e conferir documentos contábeis; 
· Auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da Prefeitura; 
· Escriturar contas correntes diversas; 
· Examinar empenhos de despesas e a existência de saldos nas dotações; 
· Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais 
componentes de receita; 
· Coligir e ordenar os dados para elaboração do Balanço Geral; 
· Executar ou supervisionar o lançamento das contas em movimento, nas fichas e livros 
contábeis; 
· Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como 
verificando os prazos de validade dos materiais perecíveis e a necessidade de ressuprimento 
dos estoques; 
· Colaborar nos estudos para a organização e a racionalização dos serviços nas unidades da 
Prefeitura; 
· Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO  REFERÊNCIA: GOA/B 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO   
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

 
descrição sintética 
· Compreende as atividades que se destinam a executar, sob supervisão direta, tarefas 
simples e rotineiras de apoio administrativo. 
 
descrição detalhada 
· Atender ao público, interno e externo, prestando informações, anotando recados, recebendo 
correspondências e efetuando encaminhamentos; 
· Atender às chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer 
informações; 
· Duplicar documentos diversos, operando máquina própria, ligando-a e desligando-a,   
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o número de cópias; 
· Datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; 
· Arquivar processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse 
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; 
· Preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os às unidades ou 
aos superiores competentes; 
· Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a 
atualização dos mesmos; 
· Efetuar cálculos simples de áreas, para a cobrança de tributos, bem como cálculos de 
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; 
· Informar requerimentos de imóveis relativos a construção, demolição, legalização e outros; 
· Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua 
reposição de acordo com normas preestabelecidas; 
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· Receber material de fornecedores, conferindo as especificações com os documentos de 
entrega; 
· Receber, registrar e encaminhar o público ao destino solicitado; 
· Preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos 
originais; 
· Elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos 
necessários; 
· Fazer cálculos simples; 
· Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e 
obter dados e informações, bem como consultar registros ser qualificado em educação digital; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA REFERÊNCIA: GOA/A 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

 
descrição sintética 

· realizar tarefas de auxiliar de biblioteca.  
 
descrição detalhada 

· transcrever dados e registros; 
· atender e orientar o usuário em assuntos rotineiros e pré-estabelecidos; 
· efetuar a inscrição e renovação dos leitores, o empréstimo e devolução de livros e 

publicação aos usuários da biblioteca; 
· receber novos livros e publicações, revisando-os, carimbando e preenchendo as fichas de 

controle da aquisição e registro; 
· auxiliar no exame das publicações, visando a indexação de artigos de periódicos e recortes 

de jornais, quando designados; 
· copiar registros e documentos para efeito de transcrições conforme especificado; 
· ordenar e manter estantes conforme especificações; 
· manualizar e atualizar arquivos e controles; 
· datilografar e digitar documentos diversos conforme orientação; 
· colaborar na realização de campanhas junto a usuários e bibliotecas; 
· controlar o acervo; 
· zelar pela conservação do acervo, efetuando pequenos reparos no mesmo; 
· zelar e conservar os insumos e materiais de expediente a sua disponibilidade; 
· executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: AUXILIAR CONSULTÓRIO DENTÁRIO REFERÊNCIA: GOA/B 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO, ACRESCIDO DE CURSO 
ESPECÍFICO REGULAMENTADO PELO CRO. 

 
descrição sintética 
· Compreende as atividades que têm como atribuição auxiliar o Odontólogo no atendimento à 
pacientes em consultórios, clínicas, ambulatórios odontológicos ou hospitais que possuam o 
serviço de odontologia, bem como executar tarefas administrativas. 
 
descrição detalhada 
· Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontológico; 
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· Preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informações 
odontológicas; 
· Informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; 
· Controlar fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes, 
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Odontólogo consultá-los, 
quando necessário; 
· Atender aos pacientes, procurando identificá-los, averiguando as necessidades e o histórico 
clínico dos mesmos, para prestar-lhes informações, receber recados ou encaminhá-los ao 
Odontólogo; 
· Esterilizar os instrumentos utilizados no consultório; 
· Zelar pela assepsia, conservação e recolhimento de material, utilizando estufas e armários, 
e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os padrões de qualidade e 
funcionalidade requeridos; 
· Zelar pela conservação e limpeza dos utensílios e das dependências do local de trabalho; 
· Providenciar a distribuição e a reposição de estoques de medicamentos, de acordo com 
orientação superior; 
· Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratório; 
· Auxiliar o Odontólogo no preparo do material a ser utilizado na consulta; 
· Colaborar na orientação ao público em campanhas de prevenção à cárie; 
· Orientar os pacientes sobre o correto modo de escovação dos dentes 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE REFERÊNCIA: GOA/C 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

 
descrição sintética 
· compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execução da contabilização financeira, 
orçamentária e patrimonial da Prefeitura. 
 
· descrição detalhada 
· realizar tarefas administrativas (boletins de frequência, empenhos, relatórios); 
·  atender ao público, preencher formulários, efetuar cálculos matemáticos, organizar arquivos, 

redigir e datilografar correspondências do setor, orientar seus subordinados na execução das 
tarefas, emitir boletins de receita, elaborar boletins de créditos; 

· receber do Departamento de compras os processos com as documentações, fazer os 
empenhos e lançar no fichário de controle de prestação de contas dos adiantamentos 
fornecidos; 

· redigir decretos de suplementação orçamentária; 
· conferir as listagens pertencentes à contabilidade; 
· executar serviços de digitação, como decretos, empenhos, etc. 
· executar outras tarefas compatíveis com a função e determinada pela chefia imediata; 
· executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM REFERÊNCIA: GOA/C 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO   
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO, COM CURSO DE AUXILIAR DE 
ENFERMAGEM E REGISTRO NO COREN. 

 
descrição sintética 
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· Compreende as atividades que se destinam a executar, sob supervisão, tarefas auxiliares 
de enfermagem, atendendo às necessidades de pacientes e doentes. 
 
descrição detalhada 
· Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos 
apropriados; 
· Aplicar injeções intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrição médica; 
· Aplicar vacinas, segundo orientação superior; 
· Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horários e doses 
prescritas pelo Médico responsável; 
· Verificar a temperatura, pressão arterial, pulsação e peso dos pacientes, empregando 
técnicas e instrumentos apropriados; 
· Orientar pacientes em assuntos de sua competência; 
· Preparar pacientes para consultas e exames; 
· Lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontológicos, utilizando produtos e 
equipamentos apropriados; 
· Auxiliar Médicos, Cirurgiões-dentistas e Enfermeiros no preparo do material a ser utilizado 
nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes; 
· Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e 
odontológicos, a fim de solicitar reposição, quando necessário; 
· Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programação estabelecida, para 
atender pacientes e coletar dados de interesse médico; 
· Participar de campanhas de vacinação; 
· Auxiliar no atendimento da população em programas de emergência; 
· Manter o local de trabalho limpo e arrumado; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: AUXILIAR DE ESPORTES REFERÊNCIA: GOA/A 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

 
descrição sintética 

· Compreende o cargo que, sob a orientação de um profissional de Educação Física, 
auxilia na execução dos trabalhos relativos à realização de atividades esportivas, 
recreativas e de lazer juntos ao centros comunitários e comunidades do Município. 
· descrição detalhada 
· Auxiliar nas atividades desenvolvidas pelo Setor, tais como promover torneiros e 

campeonatos, preparação e acompanhamento de atletas para participações em 
competições e eventos. 

· Auxiliar no ensino de princípios e técnicas dos diversos tipos de esporte. 
· Zelar pela segurança das pessoas e o patrimônio público municipal aos seus cuidados. 
· Atender às normas de segurança e higiene do trabalho. 
· Executar outras atividades correlatas. 
 
CARGO: FISCAL DE OBRAS, POSTURA E URBANISMO REFERÊNCIA: GOA/E 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

 
descrição sintética 

· executar tarefas inerentes às áreas de fiscalização em  geral. 
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descrição detalhada 

· orientar, inspecionar e exercer a fiscalização às construções irregulares e clandestinas, 
fazendo comunicações, notificações e embargos; 

· emitir autos de infração; 
· registrar e comunicar irregularidades referentes à propaganda; 
·  fiscalizar a localização e existência de alvarás referentes ao comércio ambulante, feiras, 

indústrias, comércio, mercados e abrigos; 
· realizar diligências necessárias à instrução de processos; 
· apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas; 
· orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislação tributária; 
· exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou 

autoridade competente; 
·  executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS REFERÊNCIA: GOA/B 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO 

 
descrição sintética 
· Compreende na atuação em atividades de planejamento, elaboração, coordenação, 
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execução de procedimentos e programas, 
relativas à área de fiscalização de fazendária. 
 
descrição detalhada 
· Fiscalizar pedidos de inscrições em cadastro de contribuintes municipais e licenças de 
localização e funcionamento de acordo com a legislação e especificações técnicas. 
· Fiscalizar e manter atualizados cadastros de contribuintes e de licenças. 
· Fiscalizar utilizações de documentos fiscais e outras obrigações acessórias, conforme 
legislação; 
· Executar inscrições no Cadastro de Contribuintes; 
· Realizar levantamentos de informações junto a órgãos públicos e privados de acordo com 
as especificações solicitadas; 
· Atender, orientar e informar outros servidores e contribuintes sobre a legislação e outros 
procedimentos legais. 
· Efetuar cálculos específicos, croquis e levantamentos de campo para determinação e 
enquadramentos de áreas e obras, para fins fazendários; 
· Comunicar aos departamentos ou setores competentes, mesmo que de outras Secretarias, 
as irregularidades observadas durante as atividades de fiscalização; 
· Vistoriar obras para concessão de licenças, levantamentos, desmembramentos e outras 
atividades inerentes; 
· Realizar análises comparativas das atividades dos contribuintes visando sua adequada 
caracterização fiscal; 
· Realizar levantamento sócio-econômico do contribuinte, visando apurar dados para 
composição da base de cálculo do ISS estimado; 
· Realizar levantamento no cadastro mobiliário do contribuinte ou em outras fontes 
disponíveis, de acordo com regulamento, visando apurar dados e informações para amparo 
técnico em análise de processos de comunicação de encerramento e baixa de ofício; 
· Prestar informações em processo da área; 
· Emitir pareceres em processos e consultas, interpretando e aplicando a Legislação 
Tributária quando houver tal delegação; 
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· Expedir notificações de apresentação de informações e documentos, autos de infrações e 
realizar apreensões; 
· Verificar atividades, horários de funcionamento, localização e outras especificações de 
atividades comerciais e industriais, segundo normatização e especificações técnicas em vigor; 
· Prestar auxílio na execução das atividades de Auditoria Tributária, como coleta e digitação 
de dados e outras atividades de suporte; 
· Prestar suporte técnico-administrativo nas unidades ligadas às diretorias da área tributária 
da Secretaria de Fazenda;  
· Realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 
· Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, 
mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 
· Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário 
ao exercício das demais atividades. 
· Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das 
demais atividades. 
· Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO    REFERÊNCIA: GOA/F 
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO  
ENSINO MÉDIO CONCLUÍDO  

 
descrição sintética 
· Compreende as atividades que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio 
administrativo e financeiro que envolva maior grau de complexidade, requeiram certo grau de 
autonomia e envolvam coordenação e supervisão. 
 
descrição detalhada 
· Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos 
diversos setores da administração; 
· Participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e 
implantação de serviços e rotinas de trabalho; 
· Redigir ou participar da redação de correspondências, pareceres, ofícios, memorandos, 
documentos legais e outros significativos para o órgão; 
· Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados; 
· Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e 
obter dados e informações, bem como consultar registros; 
· Estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade 
administrativa e propor soluções; 
· Coordenar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros 
documentos em arquivos específicos; 
· Interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para 
fins de aplicação, orientação e assessoramento; 
· Elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticos, fluxogramas, organogramas e 
gráficos em geral; 
· Elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às 
exigências ou normas da unidade administrativa; 
· Realizar, sob orientação específica, coleta de preços e concorrências públicas e 
administrativas para aquisição de material; 
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· Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita 
ordem de armazenamento, conservação e níveis de suprimento; 
· Classificar contabilmente 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 pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os 
saldos, para facilitar o controle financeiro; 
· Controlar a movimentação de recursos e o ingresso de receitas; 
· Verificar o cumprimento de obrigações de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas 
bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros da Prefeitura; 
· Prestar informações de caráter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e 
transmitindo recados; 
· Realizar, sob orientação específica, cadastramento de imóveis e estabelecimentos 
comerciais, a fim de que o Município possa recolher tributos; 
· Averbar e conferir documentos contábeis; 
· Auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da Prefeitura; 
· Escriturar contas correntes diversas; 
· Examinar empenhos de despesas e a existência de saldos nas dotações; 
· Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais 
componentes de receita; 
· Conferir documentos de receita, despesa e outros; 
· Fazer a conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando 
quando for detectado erro e realizando a correção; 
· Fazer levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, balanços, boletins e 
outros demonstrativos contábil-financeiros; 
· Auxiliar na análise econômico-financeira e patrimonial da Prefeitura; 
· Coligir e ordenar os dados para elaboração do Balanço Geral; 
· Executar ou supervisionar o lançamento das contas em movimento, nas fichas e livros 
contábeis; 
· Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como 
verificando os prazos de validade dos materiais perecíveis e a necessidade de ressuprimento 
dos estoques; 
· Colaborar nos estudos para a organização e a racionalização dos serviços nas unidades da 
Prefeitura; 
· Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; 
· Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
 
 

GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
 
CARGO: AUXILIAR DE PEDREIRO REFERÊNCIA: GOSG/B 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
 
descrição sintética 
· Executar sob direta supervisão de pedreiros, trabalhos de alvenaria e cimento. 
 
descrição detalhada 
· Ajudar o serviço de locação de pequenas obras; fazer alicrces e levantar paredes e muros 
de alvenaria, sob orientação de um pedreiro; 
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·  manejar instrumentos de nivelamento e prumo; 
·  fazer e reparar pisos de cimento; 
·  fazer orifícios em pedras, blocos de cimento ou outros materiais; 
·  fazer serviços de preparação de argamassa; 
·  ajudar no reboco de paredes; 
·  mexer e colocar, de acordo com instrução do pedreiro, concreto em formas para produção 
de artefatos de cimento; 
·  auxiliar no assentamento de marcos e na colocação de azulejos e ladrilhos; 
·  armar andaimes; 
·  desempenhar os serviços rotineiros determinados pelos pedreiros em assuntos relativos a 
profissão; 
·  executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  REFERÊNCIA: GOSG/A 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
descrição sintética 
· Compreende as atividades que se destinam a limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando 
lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executar serviços de limpeza e arrumação, de 
zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeições. 
 
descrição detalhada 
· Zelar pela conservação os utensílios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza 
pública, recolhendo-os e mantendo-os limpos; 
· Limpara e arrumar as dependências e instalações de edifícios públicos municipais, a fim de 
mantê-los nas condições de asseio requeridas; 
· Aplicar substâncias antiparasitárias, preparando a solução segundo orientação recebida e 
aplicando-a nos animais com a utilização de pulverizador apropriado; 
· Aprender e conduzir semoventes para local próprio a fim de impedir a perturbação da ordem 
pública; 
· Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de 
acordo com as determinações definidas; 
· Percorrer as dependências da unidade da administração, abrindo e fechando janelas, portas 
e portões, bem como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos 
elétricos; 
· Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da unidade da 
administração; 
· Manter limpos os utensílios de cozinha; 
· Auxiliar no preparo de refeições, lavando, selecionando e cortando alimentos; 
· Preparar lanches e outras refeições simples, segundo orientação superior, para atender aos 
programas alimentares desenvolvido pela prefeitura; 
· 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 limpo e 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; 



 

 

 

61 

· Efetuar limpeza de vias, logradouros, prédios e órgão da unidade da administração pública, 
direta e ou indireta; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 

CARGO: COVEIRO REFERÊNCIA: GOSG/C 
     GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS   
     GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
descrição sintética 
· executar tarefas inerentes à realização de sepultamentos e exumações bem como a abertura 

e fechamento de jazigos, carneiros e covas. 
 

descrição detalhada 
· efetuar a marcação e cavação de sepulturas e covas rasas, usando ferramentas como pá, 

enxada e outros; 
· ajudar na execução de sepultamentos, carregando e colocando o caixão na sepultura; 
· efetuar vistoria em sepulturas, informando suas condições gerais, tipo de revestimento, 

padronização e demais itens necessários para viabilização ou não de novo sepultamento; 
· manter obrigatoriamente, o número mínimo exigido pelo superior, de valas abertas nas 

quadras de sepultamentos em covas rasas adulto e infantil;  
· efetuar exumações de restos mortais para translado internos (jazigos, carneiros, caixas 

ossuários e ossuários coletivos) ou para outros cemitérios; 
· efetuar demolições de túmulos fora do padrão, capelas ou mausoléus e demais obras de 

interesse da administração, bem como perfuração de valas para padronização de sepulturas; 
· lacrar as gavetas com tampas de concreto ou tijolos (jazigos), rejuntando e/ou rebocando 

com argamassa; 
· observar a ficha de controle de sepultamento, em tempo hábil para promover abertura de 

carneiros e preparação de argamassa, conferindo o cadastro e obedecendo sua seqüência; 
· oferecer o carro de transporte de urnas às famílias e reconduzi-lo ao local de origem, logo 

após o sepultamento; 
· portar-se condignamente e com respeito à família, quando de exumações ou sepultamentos, 

conduzindo o cortejo desde a portaria ou capelas até o local do sepultamento; 
· verificar, por ocasião do sepultamento, a existência de corpo dentro da urna mortuária; 
· manter à administração informada sobre a disponibilidade de sepulturas nas quadras novas, 

comunicando imediatamente em caso de iminente falta; 
· manter o almoxarifado com estoque regular e em ordem e zelar pelas ferramentas à sua 

disposição;] 
· comunicar imediatamente à administração, qualquer irregularidades constatada no interior do 

cemitério; 
· executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: GARI REFERÊNCIA: GOSG/A 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
descrição sintética 
· Realizar serviços de limpeza pública em geral. 
 
descrição detalhada 
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· Realizar a coleta lixo domiciliar e industrial, acompanhando o equipamento coletor, 
obedecendo aos roteiros, horários e escalas previamente estabelecidos pelo órgão 
competente. 
· Usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros, destinados à proteção individual. 
· Auxiliar na operação do equipamento coletor. 

· Executar varrição de vias urbanas em horários e locais previamente estabelecidos. 
· Executar a coleta da varrição, acondicionando-a em caminhões vasculantes. 

· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: GUARDA PATRIMONIAL REFERÊNCIA: GOSG/A 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO E CURSO DE 
TREINAMENTO ESPECÍFICO NA ÁREA 

 
descrição sintética 
· Compreende as atividades que se destinam a fazer, sob supervisão, o policiamento de 
edifícios e logradouros públicos. 
 
descrição detalhada 
· Fiscalizar as áreas de acesso a edifícios municipais, evitando aglomerações, 
estacionamento indevido de veículos e permanência de pessoas inconvenientes; 
· Fiscalizar a entrada de pessoas e veículos nas dependências de edifícios municipais, 
examinando, conforme o caso, as autorizações para ingresso, impedindo a entrada de pessoas 
estranhas, identificando eventuais situações suspeitas e tomando as providencias cabíveis 
para garantir a segurança do local; 
· Fiscalizar o estacionamento de veículos em passeios, calçadas, praças e outros locais sob 
sua jurisdição; 
· Policiar logradouros e outras áreas de responsabilidade da prefeitura, a fim de evitar 
depedrações, roubos, danos em jardins e brinquedos públicos e qualquer outro tipo de 
agressão ao patrimônio municipal; 
· Alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes possa trazer 
prejuízo ou perigo; 
· Prestar informações e socorrer populares, quando solicitado; 
· Entregar a seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair 
em seu poder; 
· Articular imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidade na área 
sob sua jurisdição; 
· Registrar diariamente as ocorrências verificadas em sua jornada de trabalho; 
· Zelar por sua aparência pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condições de uso, bem 
como pela guarda e observação dos objetos necessários ao exercício de suas atividades, 
como revólver, cassetete e outros; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: MAGAREFE REFERÊNCIA: GOSG/B 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
descrição sintética 
· Executar tarefas operacionais relacionadas com o abate de animais no Matadouro da 

Prefeitura Municipal. 
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descrição detalhada 
· Abater os animais de acordo com os métodos autorizados pela legislação vigente e 
normas da vigilância sanitária; 
· Dependurar os animais abatidos para a sangria, utilizando-se dos equipamentos 
disponíveis no matadouro; 
· Proceder a sangria dos animais abatidos; 
· Proceder a esfola dos animais abatidos, retirando cascos, chifres, couro e vísceras, 
em observância às medidas sanitárias, higiênicas e tecnológicas; 
· Proceder a limpeza geral do animal abatido, lavando-o e separando-o em partes de 
acordo com as normas em vigor; 
· Preparar o material necessário à coleta de amostras, com a finalidade de submeter à 
vigilância sanitária; 
· Providenciar o material e produtos necessários para manter as condições de 
conservação e higiene do matadouro; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: MERENDEIRA REFERÊNCIA: GOSG/A 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
descrição sintética 

· preparar refeições e merendas nas escolas e outros órgãos, selecionando os alimentos, 
temperando-os, refogando-os e dando o tratamento adequado, de modo a atender o programa 
de alimentação, previamente definido. 
 

descrição detalhada 
· efetuar o controle dos gêneros alimentícios necessários ao preparo e fornecimento da 
alimentação, recebendo-os e armazenando-os de forma adequada, segundo as instruções 
previamente definidas; 
· selecionar os ingredientes necessários ao preparo das refeições,  de conformidade com o 
cardápio oferecido; 
· preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os 
alimentos, de acordo com a orientação recebida; 
· verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em 
condições adequadas de utilização, a fim de assegurar a qualidade das refeições preparadas; 
· efetuar a distribuição da merenda escolar, servir lanches e refeições atendendo aos 
comensais; 
· operar os diversos tipos de fogões, aparelhos e demais equipamentos de cozinha, zelando 
pela sua manutenção; 
· efetuar a limpeza e manter em condições de higiene o local de preparo de refeição, bem 
como o local destinado a seu consumo; 
· comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades com equipamentos, utensílios e 
instalações; 
· manter a higiene e o asseio corporal, comparecendo ao serviço completamente 
uniformizado e de acordo com as normas estabelecidas; 
· colocar os restos de comida e lixo da cozinha em recipientes adequados, de forma a evitar a 
proliferação de insetos; 
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· lavar os guardanapos, panos de pratos e demais panos utilizados na cozinha, mantendo-os 
em perfeitas condições de asseio; 
· executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: MOTORISTA  REFERÊNCIA: GOSG/E 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO, CARTEIRA DE 
HABILITAÇÃO CATEGORIA “D” ou “E” 

 
descrição sintética 
· Compreende as atividades que se destinam a dirigir veículos automotores e de transporte 
de carga e conservá-los em perfeitas condições de aparência e funcionamento. 
 
descrição detalhada 
·  Dirigir automóveis, caminhonetes, veículos leves de transporte de passageiros, caminhões, 
micro-ônibus, ônibus escolar e ambulâncias; 
· Verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: 
pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, nível de 
combustível entre outros, para o transporte de cargas; 
· Verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à 
chefia imediata quando do término da tarefa; 
· Zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de 
segurança; 
· Efetuar transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do 
Município; realizar transporte de estudantes da rede municipal de educação; 
· Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilíbrio do 
veículo e evitar danos aos materiais transportados; 
· Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e 
largura; 
· Fazer pequenos reparos de urgência; manter o veículo limpo, interna e externamente e em 
condições de uso, levando-o à manutenção sempre que necessário; 
· Observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo; 
· Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes; 
· Auxiliar na distribuição de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos; 
· Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerário 
estabelecido ou instruções específicas; 
· Anotar em formulário próprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas 
transportadas, itinerários percorridos e outras ocorrências; 
· Recolher ao local apropriado o veiculo após a realização do serviço, deixando-o 
corretamente estacionado e fechado. 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: MOTORISTA DE AMBULÂNCIA REFERÊNCIA: GOA/F 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO, CARTEIRA DE HABILITAÇÃO 
CATEGORIA “D”  

 
descrição sintética 
· Compreende  
 
descrição detalhada 



 

 

 

65 

·  Dirigir ambulâncias e outros veículos destinados ou utilizados no translado de pacientes, em 
casos emergenciais ou encaminhados a tratamento especializado, conforme determinações 
superiores, com absoluta obediência às normas da legislação de trânsito e dentro das Normas 
da CCIH (Comissão de Controle de Infecção Hospitalar). 
·  Realizar verificações e manutenções básicas do veículo e utilizar equipamentos e dispositivos 
especiais, tais como: sinalização sonora e luminosa, software de navegação e outros. 
·  No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidade comunicativa. 
·  Trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente; 
·   Manter a documentação em seu poder durante a utilização dos serviços. 
·  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior. 
 
CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS REFERÊNCIA: GOSG/G 
GRUPO OCUPACIONAL SERVIÇOS GERAIS 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO, CARTEIRA DE 
HABILITAÇÃO CATEGORIA “C”. 

 
descrição sintética 
· Compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques montados sobre rodas 
para carregamento e descarregamento de material, roçada de terrenos e limpeza de vias, 
praças e jardins, além de compreender os cargos que se destinam a operar máquinas 
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para 
nivelar, escavar, mexer, remover, ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares. 
 
descrição detalhada 
· Operar tratores e reboques, para execução de serviços de carregamento e descarregamento 
de material, roçada de terrenos e limpeza de vias, praças e jardins, execução de serviços de 
escavação, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação e conservação de vias; 
· 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 tarefas correlatas. 
 
CARGO: PEDREIRO REFERÊNCIA: GOSG/D 
GRUPO OCUPACIONAL  SERVIÇOS GERAIS  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO. 

 
descrição sintética 
* Compreende as atividades que se destinam a executar, organizar e preparar o local de 

trabalho na obra, construir fundações e estruturas de alvenaria ou madeira, realização de 
trabalhos de obras civis como: construções, reformas, acabamentos em geral, revestimentos, 
contra pisos e outras tarefas afins. 
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descrição detalhada 
· Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas; 
· Carregar e descarregar veículos, empilhando os materiais nos locais indicados; 
· Transportar materiais e construção, móveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com 
instruções recebidas; 
· Realizar manutenção em geral em vias, manejar áreas verdes, tapar buracos, limpar vias 
permanentes e realizar manutenção em bueiros, galerias de água  pluviais; 
· Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que não 
exijam conhecimentos especiais; 
· Dar mira e bater estacas nos trabalhos topográficos; 
· Auxiliar no nivelamento de superfícies a serem pavimentadas e trabalhas com emulsão 
asfáltica; 
· Preparar argamassa, concerto e executar outras tarefas auxiliares de obras; 
· Moldar bloquetes, mourões, placas e outros artefatos pré moldados, utilizando a forma e o 
material adequado, segundo instruções predeterminadas; 
· Auxiliar na construção de palanques, andaimes e outras obras; 
· Realizar construção, manutenção e reformas de obras de construção civil; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: TRATORISTA REFERÊNCIA: GOSG/B 
GRUPO OCUPACIONAL  SERVIÇOS GERAIS  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO,  
CARTEIRAA DE HABILITAÇÃO CATEGORIA “C”  

 
descrição sintética 
· operar máquinas agrícolas, tratores e equipamentos móveis. 

 
descrição detalhada 

· operar guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de esgoto, máquinas agrícolas, tratores e 
outros para serviço de carregamento e descarregamento de material, roçadas de terrenos e 
limpeza de vias, praças e jardins; 
· regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexão para a acoplagem 
dos implementos; 
· engatar as peças ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veículo para a 
execução dos serviços a que se destina; 
· fazer a manutenção dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veículo, 
limpando e lubrificando seus componentes, para conservá-los em condições de uso; 
· verificar periodicamente, nível de óleo, água de bateria, água do radiador, calibragem de 
pneus, sistemas elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as 
irregularidades verificadas; 
· conduzir o equipamento em velocidade compatível com o local e em obediência às normas 
de trânsito vigentes;  
· 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 dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, 
conservação e outras ocorrências;  
· recolher o equipamento ao pátio ao final de cada jornada de trabalho; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
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CARGO: ZELADOR REFERÊNCIA: GOSG/A 
GRUPO OCUPACIONAL  SERVIÇOS GERAIS  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO. 

 
descrição sintética 

· executar tarefas manuais de caráter simples. 
 
descrição detalhada 

· efetuar a limpeza e manter em ordem, prédios (internos e externos), pátios, laboratórios e 
outros locais, varrendo, tirando o pó e encerando, limpando e lustrando móveis, lavando 
vidraças, utensílios e instalações, providenciando o material e produtos necessários para 
manter as condições de conservação e higiene requeridas; 
· coletar o lixo, recolhendo e depositando-o na lixeira ou outro recipiente próprio; 
· mudar a posição dos móveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados; 
· preparar e servir nas repartições e outros, quando determinado, lanches, cafés, sucos, chás 
e refeições; 
· efetuar pequenos controles de materiais de consumo; 
· auxiliar, preparar e distribuir merenda escolar; 
· lavar, secar e passar peças de roupas e similares, utilizando processo manual ou mecânico 
e produtos adequados; 
· Executar outras tarefas correlatas. 
 
 


