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CONCURSO PÚBLICO PARA PROVIMENTO DE VAGAS DA  
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARCELÂNDIA - MT 

 

EDITAL COMPLEMENTAR Nº 01 AO EDITAL Nº 001/2019 
 
 

O Prefeito do Município de Marcelândia - MT, Sr. Arnóbio Vieira de Andrade, através da Comissão 
Organizadora do Concurso Público, nomeada pelo Decreto 067/2019 de setembro de 2019, torna 
público o Edital Complementar de Concurso Público nº001/2019. 
 
Art. 1º Torna público o ANEXO - VI contendo as atribuições dos Cargos descritos no Edital do 
Concurso Público 001/2019. 
 
 

ANEXO VI 
ATRIBUIÇÕES E FUNÇÕES DO CARGO 

 
CARGO: Assistente Técnico Administrativo III 
Atribuições: Executar atividades de interpretação de leis, regulamentos, decretos e normas, 
referentes à administração pública; pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e 
executar projetos do campo da administração (orçamentária, financeira, custos, projetos de 
investimentos, gestão de recursos humanos e materiais e outros) estudando e desenvolvendo 
metodologias, preparando planos e projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros 
campos de conhecimento quanto à aplicação das ferramentas administrativas mais adequadas, 
visando atender os princípios da administração pública, e orientar para a tomada de decisão com 
propostas e soluções mais vantajosas; Desenvolver atividades de elevado nível de complexidade, 
compreendendo orientação, supervisão e controle das atividades inerentes às áreas da 
administração pública em geral e outras atribuições tais como: Realizar atividades de nível técnico a 
fim de favorecer o adequado funcionamento e desenvolvimento da organização. Compreende o 
planejamento, a execução, o acompanhamento e a avaliação de planos, projetos, inclusive de 
organização e métodos; Programas ou estudos ligados à administração de recursos humanos, 
legislação de pessoal, material e patrimônio, compras e licitações, orçamento e finanças, 
contabilidade, bem como ao desenvolvimento organizacional. Envolve ainda, conhecimentos 
avançados de informática; a emissão de pareceres, relatórios técnicos, informações em processos, 
bem como outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade. Promover a avaliação de 
incentivos e fomento para empresas industriais e comerciais, orientando e/ou avaliando planos de 
ação de curto, médio e longo prazo, assim como programas e projetos específicos com vistas à 
obtenção de subsídios e incentivos; analisar, elaborar e coordenar as políticas públicas de recursos 
humanos implantados e a implementar;  participar do desenvolvimento, implementação e 
manutenção do programa de administração salarial da prefeitura, coordenando e/ou executando 
análises, descrições, avaliações, classificações de cargos, planejamento e realização de pesquisas de 
salários e benefícios, aprimoramento das técnicas de análises e comparações de informações, bem 
como pelas auditorias de cargos e estudos de remunerações, visando dotar e manter na prefeitura 
uma estrutura salarial justa, competitiva e de acordo com as políticas definidas pela Administração; 
Organizar, supervisionar e executar trabalhos inerentes à contabilidade, realizando tarefas 
pertinentes a escrita contábil para apurar os atos e fatos administrativos que modifiquem o 
patrimônio público e fornecer elementos necessários ao controle e prestação de contas do 
Município; Proceder à tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos 
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administrativos, consultando documentos em arquivos e fichários, levantando dados, efetuando 
cálculos e prestando informações, quando necessário; Elaborar, sob orientação, planos iniciais de 
organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais de serviços, boletins, formulários e relatórios em 
geral, nas áreas administrativas de pessoal, material, orçamento, organização e métodos e outras 
áreas; Organizar, controlar e atualizar fichários, arquivos de correspondência e documentos, visando 
à obtenção posterior de informações e elaboração de relatórios de atividades; Receber, ordenar, 
protocolar e distribuir correspondências, documentos e encomendas, controlando sua 
movimentação e encaminhando ao setor destinado; Redigir e digitar correspondências, atas e demais 
documentos, conferindo os trabalhos executados quanto à ortografia e clareza do texto, bem como 
redigir aqueles de caráter simples e rotineiro; Operar sistemas operacionais administrativos e 
técnicos em microcomputador, tais como editores de textos, planilhas eletrônicas e outros 
aplicativos de uso corrente de setor; Administrar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes 
à escola, regimento escolar, recursos financeiros, humanos, materiais e físicos, mantendo organizado 
as documentações de acordo com as normas internas e legais, visando que a unidade escolar, atenda 
aos programas específicos, a fim de melhorar a qualidade de vida e do processo pedagógico, 
traçando metas, estabelecendo normas, orientando e inspecionando o cumprimento das mesmas; 
Elaborar, analisar, coordenar, controlar, incentivar e avaliar programas, projetos técnicos e atividades 
culturais; Realizar atividades a fim de promover a adequada preservação de documentos e gestão de 
arquivos. Compreende o planejamento, a organização, a coordenação e o controle dos 
procedimentos e operações técnicas para produção, tramitação, utilização, avaliação e arquivamento 
de documentos; Desenvolver atividades de grande complexidade; Desempenhar outras atribuições 
compatíveis com sua especialização profissional. 
 

CARGO: Assessor Jurídico 
Atribuições: Defender e representar, em juízo ou fora dele, os direitos e interesses do Município; 
prestar assessoramento jurídico ao Prefeito e aos órgãos municipais da Prefeitura, sempre que 
necessário, através da elaboração de estudos e pareceres; promover a cobrança judicial da dívida 
ativa do Município ou de quaisquer outras dívidas que não forem liquidadas nos prazos legais; redigir 
projetos de Leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de 
natureza jurídica, de acordo com o interesse da Administração Pública e a solicitação do Prefeito e 
demais Secretários; elaborar mensagens do Executivo à Câmara, quando solicitado pelo Prefeito ou 
Secretário de Administração; assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos à desapropriação, 
alienação e aquisição de imóveis pela Prefeitura e nos contratos em geral e promover as ações 
judiciais respectivas; representar e assessorar o Município em todo e qualquer litígio sobre questões 
fundiárias; analisar e aprovar procedimentos licitatórios, contratos, convênios e outros ajustes a 
serem firmados pelo Município; assistir a órgãos e entidades da Administração Municipal no controle 
interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou já efetivados; prestar 
orientação jurídica nas sindicâncias e processos administrativos; defender, perante o Tribunal de 
Contas do Estado, em plenário ou fora dele, os interesses do Município, inclusive quando da 
apreciação das contas municipais, promovendo e requerendo o que for de direito; promover o exame 
de processos e documentos, intervindo nos expedientes administrativos de tomadas de contas e de 
imposição de multas, quando da alçada do Tribunal; levar ao conhecimento do Prefeito, para fins de 
direito, qualquer dolo, fraude, concussão, simulação, peculato ou outras irregularidades de que 
venha a ter ciência; manter atualizada a coletânea de leis municipais, bem como a legislação federal e 
do Estado de interesse do Município; estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou 
específico da unidade administrativa e propor soluções; - efetuar a classificação, o registro e a 
conservação de processos, livros e outros documentos em arquivos específicos, de acordo com 
normas e orientações estabelecidas; - controlar o trâmite de processos que circulam na Prefeitura, 
em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretários e demais autoridades 
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competentes; - elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às 
exigências ou normas da unidade administrativa; -  propor mecanismos de controle a serem 
incorporados nos editais para garantia de uma boa execução dos contratos; Prestar assessoramento 
jurídico aos Conselhos Municipais, analisando as questões formuladas e orientando quanto aos 
procedimentos cabíveis;  
a) quando na área de Assistência Social: Oferecer atendimento de advocacia pública; receber 
denúncias; prestar orientação jurídica aos usuários do Centro de Referência; fazer encaminhamentos 
processuais; proferir palestras sobre os direitos dos usuários do serviço; esclarecer procedimentos 
legais aos técnicos do serviço; Participar de palestras informativas a comunidade; Fazer estudo 
permanente acerca do tema da violência; capacitar agentes multiplicadores; manter atualizado os 
registros de todos os atendimentos; Participar de todas as reuniões quando convocado; Apoiar e 
esclarecer os direitos do cidadão, da mulher da criança e do adolescente, bem como a 
responsabilização do agressor, encaminhando cada caso aos órgãos competentes; desempenhar 
outras atividades afins. 
 
CARGO: Assistente Social 
Atribuições: Participar do planejamento e gestão das políticas sociais; Coordenar a execução de 
programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela municipalidade; Elaborar campanhas de 
prevenção e educação na área de políticas sociais, em articulação com as áreas de saúde, educação, 
habitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda; Elaborar e executar projetos  
comunitários para atendimento de demandas específicas de idosos, mulheres, pessoas com 
necessidades educativas especiais e associações comunitárias entre outros segmentos; Compor e 
participar de equipes multidisciplinares para a elaboração, coordenação e execução de programas, 
projetos e serviços nas áreas da saúde, educação, assistência social, habitação, saneamento básico, 
meio ambiente, trabalho e renda entre outros; Participar da elaboração, coordenação e execução de 
campanhas educativas no campo da saúde pública, higiene, saneamento, educação e assistência 
social; Coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais, 
promovendo o diagnóstico social do Município; Desenvolver ações educativas e socioeducativas nas 
unidades de saúde, unidades de educação e unidades de assistência social, visando a busca de 
solução de problemas identificados pelo diagnóstico social; Realizar entrevistas e avaliação social do 
público para fins de concessão de auxílios, benefícios e laudos técnicos que identifiquem a 
elegibilidade frente às necessidades sociais; Organizar e manter atualizadas as referências sobre as 
características socioeconômicas dos usuários nas unidades de assistência social da Prefeitura; 
Promover o atendimento ao usuário da assistência social em Rede de Proteção e Inclusão Social, com 
vistas ao atendimento integral; Acompanhar, orientar e encaminhar o servidor com problemas de 
saúde, desde o início do processo de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu 
retorno, fazendo visitas domiciliares se necessário; Incentivar a comunidade a participar das 
atividades, dos programas e projetos desenvolvidos pela Prefeitura; Coordenar, executar ou 
supervisionar a realização de programas e serviços sócio assistenciais, com atividades de Caráter 
educativo e/ou recreativo para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos 
usuários das políticas públicas; Colaborar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, 
auxiliando no tratamento em equipe interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de 
vida do paciente; Orientar os usuários da rede municipal serviços públicos, inclusive aqueles com 
problemas referentes à readaptação ou reabilitação profissional e social por diminuição da 
capacidade de trabalho, sobre suas relações empregatícias; Estudar e propor soluções para a 
melhoria de condições materiais, ambientais e sociais do trabalho; Apoiar a área de Defesa Civil da 
Prefeitura no planejamento das ações em situações de calamidade e emergência; Prestar orientação 
social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesa de direitos 
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junto a indivíduos, grupos e segmentos populacionais; Emitir laudos técnicos quanto à 
vulnerabilidade da família para o recebimento de programas do Município na área de habilitação e 
regulamentação fundiária; Elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitação 
comunitária para pessoas com deficiência; Divulgar as políticas sociais e de saúde utilizando os meios 
de comunicação, participando de eventos e elaborando material educativo; Formular projetos para 
captação de recursos; Articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais 
e não governamentais, com universidades e outras instituições, a fim de  desenvolver formação de 
parcerias para o desenvolvimento de ações voltadas para a comunidade; Representar, quando 
designado, a Secretaria Municipal na qual está lotado em Conselhos, Comissões, juntas médicas, 
reuniões com as demais Secretarias Municipais e em outros eventos; Participar de programas de 
formação continuada na sua área de atuação; Emitir laudos técnicos, pareceres e resposta a quesitos, 
por escrito ou verbalmente em audiências e ainda realizar acompanhamento e reavaliação de casos; 
Desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
 
CARGO: Arquiteto 
Atribuições: a) quando na área da arquitetura:  analisar propostas arquitetônicas, observando tipo, 
dimensões, estilo de edificação, bem como custos estimados e materiais a serem empregados, 
duração e outros detalhes do empreendimento, para determinar as características essenciais à 
elaboração do projeto; - planejar as plantas e edificações do projeto, aplicando princípios 
arquitetônicos, funcionais e específicos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais 
dentro do espaço físico determinado; - elaborar o projeto final, obedecendo a normas, regulamentos 
de construção vigentes e estilos arquitetônicos do local para os trabalhos de construção ou reforma 
de conjuntos urbanos, edificações, parques, jardins, áreas de lazer e outras obras; - elaborar, 
executar e dirigir projetos de urbanização, planejando, orientando e controlando a construção de 
áreas urbanas, parques de recreação e centros cívicos, para possibilitar a criação e o 
desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Município; - preparar esboços 
de mapas urbanos, indicando a distribuição das zonas industriais, comerciais e residenciais e das 
instalações de recreação, educação e outros serviços comunitários, para permitir a visualização da 
ordenação atual e futura do Município; - elaborar, executar e dirigir projetos paisagísticos, analisando 
as condições e disposições dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas 
comerciais, industriais e residenciais, edifícios públicos e outros, para garantir a ordenação estética e 
funcional da paisagem do Município; - estudar as condições do local a ser implantado um projeto 
paisagístico, analisando o solo, as condições climáticas, vegetação, configuração de rochas, drenagem 
e localização das edificações, para indicar os tipos de vegetação mais adequados ao mesmo conforme 
a vocação ambiental do Município; - preparar previsões detalhadas das necessidades da execução 
dos projetos, especificando e calculando material, mão-de-obra, custo, tempo de duração e outros 
elementos, para estabelecer os recursos indispensáveis à implantação do mesmo; - orientar e 
fiscalizar a execução de projetos arquitetônicos; - elaborar laudos técnicos de edificações; - participar 
da fiscalização das posturas urbanísticas; - analisar projetos de obras particulares, de loteamentos, 
desmembramento e remembramento de terrenos; - desempenhar outras atribuições compatíveis 
com sua especialização profissional. b) quando na área da arquitetura urbanística:  elaborar e 
acompanhar a aplicação dos instrumentos urbanísticos, como Plano Diretor, legislação de uso do 
solo, zoneamento urbano e aplicação do Estatuto da Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e 
exequibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas; - coordenar e gerenciar processos relacionados 
à análise e licenciamento urbanísticos, incluindo atividades econômicas, uso do solo, construção civil 
e regularização fundiária; - participar de grupos multidisciplinares para discussão de questões 
relacionadas à gestão urbana, entre as quais a criação de unidades de conservação, áreas de 
interesse social, programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansão da rede de 
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infraestrutura urbana, criação de sistemas de informação e cadastros; - realizar estudo, projeto, 
direção fiscalização e construção de obras que tenham caráter essencialmente artístico e 
monumental; - organizar e manter base de dados de interesse urbanístico, incluindo cadastros 
técnicos, contendo informações sobre imóveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos 
licenciados, obras públicas, equipamentos urbanos e rede de infraestrutura; - analisar processos de 
licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade com as posturas municipais e 
legislação de uso do solo, integrando, sempre que possível, as normas ambientais, tributárias e 
sanitárias; - colaborar com a definição de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da 
aplicação das normas urbanísticas, montagem de cadastros e sistemas de informação, exercício da 
fiscalização e execução de políticas públicas correlatas; - elaborar mapas temáticos relacionados ao 
planejamento e gestão urbanos, incluindo mapas de zoneamento urbanístico, uso do solo, evolução 
do parcelamento, equipamentos urbanos, redes de infraestrutura, sistema viário, patrimônio público, 
áreas de risco e de interesse ambiental, social, econômico e turístico; - elaborar estudos preliminares, 
anteprojetos, projeto arquitetônico, paisagístico, urbanístico e de execução das intervenções 
espaciais públicas, segundo sua imaginação e conhecimento técnico, observando normas edilícias e 
construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva 
e materiais a serem empregados; - elaborar cronograma físico-financeiro das intervenções espaciais 
propostas, zelando pela exequibilidade e viabilidade de execução; - vistoriar e inspecionar, para fins 
de processos administrativos de concessão de habite-se, renovação de licença para construir e outros 
correlatos, ou para verificação das condições de segurança e estabilidade das construções, conforme 
as técnicas e normas construtivas adequadas; - exercer o poder de polícia urbanística nas situações 
em que se verifique o descumprimento das normas de licenciamento de atividades e construção ou 
das exigências processuais, notificando, lavrando auto de infração e definindo a penalidade cabível, 
para os casos em que o nível de complexidade o exigir; - integrar equipes de trabalho e comissões 
para discussão de obras públicas ou de interesse público, mantendo coerência com a política urbana 
adotada e a legislação urbanística e edilícia vigentes; - avaliar e diagnosticar as condições do local a 
sofrer a intervenção, através de levantamentos de campo, elaboração de relatórios, registros 
iconográficos e fotográficos e outros que se fizerem necessários ao perfeito entendimento do local e 
seu entorno; - integrar equipes de trabalho e comissões para discussão de preservação e 
tombamentos de patrimônio de interesse histórico, cultural e paisagístico; - orientar e treinar os 
servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; - desempenhar outras atribuições 
compatíveis com sua especialização profissional. 
 
CARGO: Bibliotecário 
Atribuições: Disponibilizar informação sobre livros, documentos e periódicos; gerenciar unidades 
como bibliotecas, centros de documentação, centros de informação e correlatos, além de redes e 
sistemas de informação; disseminar informação com o objetivo de facultar o acesso e geração do 
conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; realizar difusão cultural; desenvolver ações 
educativas; planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos técnicos e demais 
servidores lotados no órgão em que atua e demais campos da Administração Municipal, quando 
solicitado; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento 
do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que 
possa interferir no regular andamento do serviço público; executar outras atividades afins e 
correlatas. 
 
CARGO: Biólogo  
Atribuições: Realizar Pesquisa de campo e em laboratório, estudando origem, evolução, funções, 
estrutura, distribuição, ha bitat, semelhanças e outros aspectos das diferentes formas de vida, para 
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conhecer todas as características, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres 
vivos; colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os, para 
permitir o estudo da evolução e das doenças das espécies; realizar estudos e experiências de 
laboratório com espécimes biológicos, empregando técnicas como dissecação, microscopia, 
coloração por substâncias químicas e fotografia, para analisar a sua aplicabilidade; analisar vários 
dados importantes dos seres vivos, estudando o comportamento, a distribuição das populações, a 
estrutura das comunidades, a organização dos ecossistemas e outros aspectos referentes às 
diferentes formas de vida, para conhecer todas suas características; realizar estudos e relatórios de 
impactos ambientais; elaborar relatórios de impactos ambientais; realizar estudos visando a 
ambientação de projetos para o desenvolvimento da piscicultura; preparar informes sobre suas 
descobertas e conclusões anotando, analisando e avaliando as informações obtidas e empregando 
técnicas estatísticas, para possibilitar sua utilização em saúde, agricultura, pecuária, meio ambiente e 
outros campos, ou para subsidiar futuras pesquisas; orientar e prestar assistência técnica sobre 
práticas de manejo e cargos de níveis tecnológicos compatíveis e adequados para a obtenção do 
crescimento da produção de carne de peixe; orientar e fiscalizar os trabalhos de tratamento e 
desenvolvimento de peixes em c ativeiro, instruindo quanto à alimentação, condições ambientais e 
composição da água, para garantir sua sobrevivência e reprodução; efetuar e controlar a coleta de 
novas espécies de peixes e de amostras de materiais, plantas e microorganismo em tanques próprios 
ou em rios, lagos, lagoas, represas ou mar usando bancos, redes, tubos de ensaio e outros 
equipamentos para facilitar experiências e análises químicobiológicas, tratamento de água, 
alimentação e pesquisa sobre a fauna submarina em geral; realizar fiscalizações nos campos de 
preservação do meio ambiente, averiguando o uso racional de recursos naturais, a fim de garantir 
uma boa qualidade ambiental aos munícipes; Realizar Estudos e Pesquisas relacionadas com a 
investigação científica ligada à Biologia Sanitária, Saúde Pública, Epidemiologia de doenças 
transmissíveis, Controle de vetores, Técnicas de saneamento básico e na área ambiental; Atividades 
complementares relacionadas à conservação, preservação, erradicação, manejo e melhoramento de 
organismos e do meio ambiente e à Educação Ambiental; Promover e elaborar programas educativos 
que visem orientar o público quanto a preservação das diferentes espécimes; Supervisionar e 
orientar a criação e manutenção de animais, plantas e outros organismos vivos; Levantar 
informações técnicas, diagnosticar situações e elaborar relatórios técnicos, fazendo as anotações 
sobre descobertas, conclusões e análises; Emitir pareceres técnicos a setores ligados a biologia; 
Identificar as necessidades inerentes ao desenvolvimen to das diversas funções do Biólogo; Elaborar 
e desenvolver projetos de controle de poluição, reflorestamento ou recuperação de florestas e 
reservas naturais, visando o controle ambiental; Realizar estudos de impacto ambiental (EIA); 
elaborar relatórios de impacto ambiental (RIMA); realizar perícias e elaborar laudos técnicos e 
pareceres; desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
 
CARGO: Cirurgião Dentista  
Atribuições: Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos odon tológicos; atender, orientar e 
executar tratamento odontológico; analisar e interpretar resultados de exames radiológicos e 
laboratoriais; orientar sobre saúde, higiene e profilaxia oral, prevenção de cárie dental e doenças 
periodontais; orientar e executar atividades de urgências odontológicas; participar, conforme a 
política interna da Instituição, de projetos, cursos, eventos, convênios e programas de ensino, 
pesquisa e extensão; planejar, controlar e executar ações de atendimento odontológico; efetuar 
exames, emitir diagnósticos e tratar afecções da boca, dentes e regiões maxilofacial, utilizando 
processos clínicos ou cirúrgicos, para promover e recuperar a saúde bucal em geral; realizar exames 
gerais, diagnósticos e tratamentos odontológicos, bem como extrações e pequenas cirurgias; utilizar 
técnicas para recuperação e promoção da saúde bucal geral, realizando ações previstas na 
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programação do serviço; orientar a clientela da unidade de atendimento, individualmente ou em 
grupo, em assuntos de Odontologia Preventiva e Sanitária; executar tarefas afins.elaborar relatórios 
e laudos técnicos em sua área de especialidade; participar de programa de treinamento, quando 
convocado; trabalhar segundo normas técnicas de segurança, qualidade, produtividade, higiene e 
preservação ambiental; executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando -se de 
equipamentos e programas de informática; atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou 
científica na área da Saúde Pública correspondentes à sua especialidade, observada a respectiva 
regulamentação profissional e as normas de segurança e higiene do trabalho;  executar atividade de 
vigilância à Saúde e zelar pelo cumprimento das normas de vigilância epidemiológica e sanitária; 
participar do planejamento, elaboração e execução de programa de treinamento em serviços e de 
capacitação de recursos humanos; participar e realizar reuniões e práticas educativas junto à 
comunidade; Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalização dos serviços, para 
assegurar o efetivo atendimento às necessidades da população; executar outras tarefas compatíveis 
com as exigências para o exercício da função. 
 
CARGO: Controlador Interno 
Atribuições: Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execução dos 
programas orçamentários; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quando à eficácia e à 
eficiência, da gestão orçamentária, financeira, patrimonial e operacional nos órgãos e nas entidades 
da Administração Municipal, bem como a aplicação de recursos próprios por entidades de direito 
privado; exercer controle das operações de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e 
haveres municipais; promover o desenvolvimento institucional municipal; promover o cumprimento 
das normas legais e técnicas; subsidiar e orientar o Governo sobre a gestão pública a cargo dos 
Secretários, administradores e responsáveis pela arrecadação e aplicação de recursos públicos; 
exercer a plena fiscalização contábil, financeira, orçamentária, operacional e patrimonial dos órgãos e 
das entidades públicas da Administração Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto à 
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicação de subvenções e renúncia de receitas;  verificar a 
exatidão e a regularidade das contas e a boa execução do orçamento, adotando medidas necessárias 
ao seu fiel cumprimento; realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos 
financeiros e orçamentários dos órgãos do Poder Executivo com a legalidade orçamentária do 
Município;  avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execução dos 
programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execução orçamentária; avaliar os resultados, 
quanto à eficácia e à eficiência, da gestão orçamentária, financeira, patrimonial e fiscal, nos órgãos 
públicos da Administração Municipal, bem como da aplicação das subvenções e dos recursos 
públicos, por entidades de direito privado; exercer o controle das operações de crédito e garantias, 
bem como dos direitos e haveres do Município; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei 
Complementar nº 101, de 04 de maio de 2000; examinar as fases de execução da despesa, inclusive 
verificando a regularidade das licitações e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, 
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, 
estaduais e federais quando julgar necessários; orientar e supervisionar tecnicamente as atividades 
de fiscalização financeira e auditoria na Administração Municipal; expedir atos normativos 
concernentes à fiscalização financeira e à auditoria dos recursos do Município; proceder ao exame 
prévio nos processos originários dos atos de gestão orçamentária, financeira e patrimonial dos órgãos 
da Administração Pública Municipal e nos de aplicação de recursos públicos municipais nas entidades 
de direito privado; promover a apuração de denúncias formais, relativas a irregularidades ou 
ilegalidades praticadas, em relação aos atos financeiros e orçamentários, em qualquer órgão da 
Administração Municipal; propor ao Prefeito Municipal a aplicação das sanções cabíveis, conforme a 
legislação vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de 
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transferências de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancárias; sistematizar informações 
com o fim de estabelecer a relação custo/benefício para auxiliar o processo decisório do Município; 
implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informação como instrumento de controle social 
da Administração Pública Municipal; tomar medidas que confiram transparência integral aos atos da 
gestão do Executivo Municipal, inclusive dos órgãos da Administração Indireta; criar comissões para o 
fiel cumprimento das suas atribuições; implementar medidas de integração e controle social da 
Administração Municipal; promover medidas de orientação e educação com vistas a dar efetividade 
ao Controle Social e à Transparência da Gestão nos órgãos Administração Pública Municipal; 
participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saúde, Educação e Assistência Social, na 
forma prevista no regulamento de cada órgão; proceder, no âmbito do seu Órgão, à gestão e ao 
controle; financeiro dos recursos orçamentários previstos na sua Unidade, bem como à gestão de 
pessoas e recursos materiais existentes, em consonância com as diretrizes e regulamentos emanados 
do Chefe do Poder Executivo; velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os 
contratos de prestação de serviços terceirizados, assim      considerados      aqueles      executados       
por      uma       contratada,       pessoa       jurídica  ou física especializada, para a contratante 
Prefeitura Municipal de Marcelândia, caso a contratada tenha pendências fiscais ou jurídicas; exercer 
outras atividades correlatas. 
Na Auditoria-Geral: Desempenhar as seguintes funções: Elaboração de relatórios e demonstrativos 

exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais como: Relatório Resumido de Execução Orçamentária - 

bimestral - RREO e Relatório da Gestão Fiscal - quadrimestral - RGF; elaboração de relatórios e 

demonstrativos contábeis diversos (STN, TC, etc.); inscrição de restos a pagar; fiscalização da abertura 

dos saldos orçamentários lançados no sistema com a LOA; encerramento de Balancetes e Balanços, por 

órgão/entidade e consolidado; abertura dos saldos financeiros e patrimoniais; elaboração de roteiros, 

normas e manuais de instruções contábeis; dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de 

Auditoria Interna e nas Inspeções; apoio às atividades de controle externo de competência do Tribunal 

de Contas do Estado; consolidação de prestações de contas dos recursos vinculados e colaborar no preparo 

das prestações de contas do Prefeito; assegurar a observância dos limites legais de estoques de dívidas, 

novas operações de crédito, restos a pagar e despesas com pessoal, e indicar eventuais ajustes; 

Nas Inspeções Ordinárias e Extraordinárias: Desempenhar as seguintes funções: verificar a 

regularidade de arrecadação e recolhimento de receita; observar a regularidade da realização da 

despesa; avaliar o cumprimento de contratos, convênios, acordos, ajustes de natureza financeira; 

orientar sobre os assuntos referentes à execução orçamentário -financeira e à administração do 

material; verificar a eficiência dos controles e do cumprimento dos programas; examinar os atos que 

resultem em criação e extinção de direitos e obrigações de ordem financeira ou patrimonial; avaliar 

os resultados da gestão pública, quanto à administração orçamentária, financeira e patrimonial; 

avaliar a aplicação dos recursos públicos por entidades que recebem subvenções ou outras 

transferências à conta do orçamento Municipal; propor a impugnação de despesas e a inscrição de 

responsabilidade relativamente às contas gerais do Governo Municipal; coordenar e realizar 

inspeções e auditorias; elaborar relatórios de inspeções, fazendo apreciações, críticas e apresentando 

sugestões para o aperfeiçoamento dos trabalhos da unidade inspecionada, submetendo à autoridade 

superior;  desenvolver e desempenhar outras tarefas de execução qualificada, de trabalhos 

relativos às atividades de administração financeira, contabilidade e auditoria; Além dos especificados 

na Instrução Normativa própria. 

 

CARGO: Enfermeiro 

Atribuições: Participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e 

regulação dos serviços de saúde; cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município; p lanejar, 
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organizar e coordenar os serviços de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares nas unidades 

prestadoras desses serviços; participar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades 

de educação em saúde visando à melh oria de saúde do indivíduo, da família e da população em geral; 

realizar consultas de enfermagem; determinar prescrição de assistência de enfermagem; realizar cuidados 

de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos científicos adequados e 

que demandem capacidade de tomar decisões imediatas; prescrever medicamentos previamente 

estabelecidos em programas de saúde pública e em protocolos aprovadas pela instituição de saúde; 

prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte; acompanhar o transporte do 

paciente com risco de morte até um serviço de maior complexidade, em conjunto com o médico, quando 

necessário; supervisionar e executar as ações de imunização, de acordo com o programa nacional de 

imunização e diretrizes d o município; desenvolver as atividades de vigilância em saúde; prevenir e 

realizar o controle sistemático da infecção hospitalar, inclusive como membro das respectivas 

comissões; participar da elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que 

possam ser causados aos pacientes durante a assistência de Enfermagem; participar na elaboração e na 

operacionalização do sistema de referência e contra referência do paciente nos diferentes níveis de atenção 

à saúde; participar dos programas de tr einamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente 

nos programas de educação continuada; participar nos programas de higiene e segurança do trabalho e de 

prevenção de acidentes e de doenças profissionais e do trabalho participar dos programas e nas atividades 

de assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de 

alto risco; prestar assistência de Enfermagem à gestante, parturiente, puérpura e ao recémnascido; 

acompanhar a evolução do traba lho de parto; analisar o sistema de informações de Atenção Básica de 

Saúde; realizar visita domiciliar, quando necessário; participar de auditorias e sindicâncias quando 

solicitado; integrar equipe do Estratégia de Saúde da Família; participar das atividades de treinamento e 

aprimoramento, nos programas de educação permanente; atuar de acordo com Código de Ética da classe; 

orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua 

especialidade, observando a sua correta utilização; utilizar equipamentos de proteção individual 

conforme preconizado pela ANVISA; desempenhar outras atribuições compatíveis com sua 

especialização profissional. Desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização 

profissional. 

 

CARGO: Engenheiro Civil 

Atribuições: 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; 

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; preparar o programa de execução do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas, 

memórias de cálculo, 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, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de 

pavimentação em geral, drenagem e esgoto sanitário; realizar análises de viabilidade de ocupação 

das margens de rios e ribeirões, baseando-se em levantamentos topográficos e plantas, visando a 
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prevenção de acidentes com pessoas e deslizamento de margens; realizar a análise de bacias 

hidrográficas consultando plantas cartográficas, efetuando cálculos de vazão e diâmetro das 

tubulações, a fim de solucionar e prevenir a ocorrência de alagament os em determinadas regiões do 

Município; realizar medições, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas 

informatizados, para emitir parecer quanto à execução das obras realizadas; efetuar correção de 

projetos de construção e desdobramentos e unificação de áreas, de acordo com as leis municipais; 

participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e 

desenvolvimento urbano;  consultar outros especialistas da área de engenharia e arquitetura, 

trocando i nformações relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências 

técnicas e estéticas relacionadas à obra a ser executada;  participar os processos de licitação de 

obras; 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; emitir pareceres em projetos de engenharia, a fim de subsidiar processo de licenciamento 

de obras; desenvolver atividades gerais de supervisão, coordenação e orientação técnica; realização 

de estudos, planejamento, projetos, análises, vistorias, perícias, avaliações, laudos e pareceres 

técnicos;  estudos de viabilidade técnico econômica;  execução de obras e serviços técnicos; 

fiscalização de obras e serviços técnicos; condução de trabalhos técnicos;  condução de equipes 

de instalação, montagem, operação, reparo ou manutenção; execução de instalação, montagem e 

reparo; operação e manutenção de equipamento e instalação e execução de desenhos técnicos, 

referentes a edificações, estradas, pistas de rolamento, sistema de transportes, saneamento, rios, 

canais e drenagem; executar, supervisionar, planejar e coordenar no campo de engenharia civil, 

estudos necessários para a execução de obras públicas, construção, reformas ou ampliação de 

prédios ou de habitação em geral, executar outras atividades afins, inclusive as editadas no 

respectivo regulamento da profissão. 

 

CARGO: Engenheiro Sanitarista 

Atribuições: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas áreas de meio ambiente, 

saneamento básico e saúde pública; elaborar esboços, plantas, especificações, cronogramas e outros 

subsídios técnicos necessários à fiscalização e ao desenvolvimento de obras; projetar as instalações e 

os equipamentos sanitários, determinando dimensões, volume, forma e demais características; 

preparar previsões detalhadas das necessidades de fabricação, montagem, funcionamento, 

manutenção e reparo das instalações e equipamentos sanitários, determinan do e calculando 

materiais, custos e mão-de-obra necessários; assessorar a unidade de saúde pública e outras 

unidades sanitárias com relação aos problemas de higiene, determinando o processo de eliminação 

de gases nocivos, substâncias químicas e outros detr itos industriais, a fim de aconselhar quanto aos 

materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas; supervisionar projetos de construção 

de esgotos, sistemas de águas servidas e demais instalações sanitárias de edifícios industriais, 

comerciais, aquedutos e outras obras sanitárias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos 

técnicos e legais; inspecionar poços, fossos, rios, drenos e águas estagnadas em geral, examinando a 

existência de focos de contaminação, para fins de verificação de necessidade de canais de drenagem 

e de obras de escoamento de esgotos; orientar e controlar a execução técnica dos projetos de 

saneamento, acompanhando os trabalhos de tratamento e de lixo; coordenar, supervisionar a 

execução e prestar orientação técnica no de senvolvimento de projetos relativos a sistemas de 

abastecimento de água, incluindo captação, reservação, distribuição e tratamento; coordenar, 

supervisionar a execução e prestar orientação técnica no desenvolvimento de projetos de sistemas 

de distribuição de excretos e de águas residuais (esgotos) em soluções individuais ou sistemas de 
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esgotos incluindo tratamento;  desenvolver estudos de viabilidade técnico-econômica sobre 

projetos para coleta, transporte e tratamento de resíduos sólidos; efetuar vistorias, perícias, 

avaliações e monitoramento ao controle sanitário do ambiente, incluindo o controle de poluição, 

bem como de vetores biológicos transmissores de doenças, emitindo laudos e pareceres técnicos; 

fiscalizar obras e efetuar serviços técnicos relativos a instalações prediais e hidrossanitárias e de 

saneamento de edificações e de locais públicos, tais como: piscinas, parques e áreas de lazer, 

recreação e esporte em geral; desenvolver estudos, pesquisas, análises, experimentações, ensaios, 

divulgação técn ica e extensão, sobre saneamento dos alimentos; promover ações de fiscalização na 

área de engenharia sanitária, quando inerente a sua especialidade, prestando orientações técnicas 

relativas a saneamento básico, infraestrutura e higienização de unidades dom iciliares e 

estabelecimentos, e exercendo controle da qualidade da água potável, dos resíduos ambientais e de 

poluentes do meio ambient; orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução das 

atribuições típicas do cargo; atender às normas de higiene e segurança do trabalho; realizar outras 

atribuições compatíveis com sua especialização profissional, inclusive as editadas no respectivo 

regulamento da profissão.  

 

CARGO: Farmacêutico 

Atribuições: Política de Saúde: Diretrizes e bases da implantação do SUS. Organização da Atenção 

Básica no Sistema Único de Saúde. Lei 8.080/90 e Lei 8.142/90. Gerenciamento e organização de 

farmácia; almoxarifado; avaliação da área física e condições adequadas de armazenamento; 

controle de estoque de mater iais e medicamentos; padronização de itens de consumo; sistema 

único de saúde; vigilância sanitária e epidemiológica; assistência farmacêutica; política de 

medicamentos; farmacologia básica e clínica; legislação farmacêutica e ética profissional. 

Hematologia, Hemostasia, Coagulação e Anemias; Imunologia, Imunoglobulinas; Reações 

Alérgicas; Bioquímica, Interpretação de Resultados; Atribuições Profissionais e Noções de Ética 

Profissional; Dosagens Bioquímicas do Sangue: Observações erais para Todas as Dosagens, Curvas 

de Calibração e Dosagens de Rotina; Parasitologia: Métodos Parasitológicos; Urinálises; O 

laboratório de Bioquímica, Padronização e Controle de qualidade em Bioquímica; Fotometria; 

Obtenção de amostras; Eletroforese; Imunoeletroforese e Cromatogr afia; Determinações 

bioquímicas; Enzimologia Clinica; Provas funcionais; Análise de urina; Analise de cálculos; Líquido 

sinovial; Interferentes; Automação; Mecanismos Microbiológicos; Meios de Cultura; Esterilização 

em Laboratórios de Analise Clinica; Colo rações; Coproculturas; Cultura de Materiais 

Geniturinários; Cultura de Materiais da Garganta e Rscarro; Hemoculturas; Exames do liquido 

cefalorraquidiano; Autovacinas; A Bacteriologia de Anaeróbicos; Reação de Precipitação; Reação 

de Aglutinação; Reação de Hemólise; Técnicas de Imunofluorescência; Coleta de sangue; Estudo 

de elementos figurados do sangue; Estudos de glóbulos vermelhos; Imuno- hematologia; 

Protozooses intestinais e cavitárias do homem; Parasitose sangüíneas e fissulares; Diagnostico das 

helmintíases intestinais; Técnicas para diagnósticos das micoses; Micoses de localização 

superficial; Micose profundas; Micoses sistêmicas. 

 

CARGO: Fisioterapeuta 

Atribuições: Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de ver ificação cinética 

e movimentação, de pesquisa de reflexos, provas de esforço e de atividades, para identificar o 

nível de capacidade funcional dos membros afetados; planejar e executar tratamentos de 

afecções reumáticas, osteoporoses, seqüelas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, 

raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurógenas e de nervos periféricos, miopatias e 
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outros; atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para 

possibilitar a movimentação ativa e independente do paciente; 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 

sanguínea; 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 li 

beração da agressividade e estimular a sociabilidade; participar de programas esportivos 

destinados às pessoas com deficiência ou mobilidade reduzida; efetuar aplicação de ondas curtas, 

ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de Bier, eletroter apia, estimulação e 

contração muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar 

ou eliminar a dor; aplicar massagens terapêuticas; promover ações terapêuticas preventivas à 

instalação de processos que levem à incapacidad e funcional; realizer atividades na área de saúde do 

trabalhador, participando da elaboração e execução de atividades relacionadas a esta área; integrar a 

equipe do Programa da Saúde da Família, atuando com profissional da área; supervisionar e avaliar 

atividades do pessoal auxiliar; realizar ações de atenção integral conforme a necessidade de saúde da 

população, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestão local; garantir a 

integralidade da atenção por meio da realização de ações de promoção da saúde, prevenção de 

agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda espontânea, da realização das ações 

programáticas e de vigilância à saúde; realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuários em 

todas as ações, proporcionando at endimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do 

vínculo; participar das atividades de planejamento e avaliação das ações da equipe, a partir da 

utilização dos dados disponíveis; identificar parceiros e recursos na comunidade que possam 

potencializ ar ações intersetoriais com a equipe, sob coordenação da Secretaria Municipal de Saúde; 

garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informação; participar das 

atividades de educação permanente; realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, 

prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) aos indivíduos e 

famílias na USF, Pronto Socorro, NASF, Unidades Especializadas e, quando indicado ou necessário, no 

domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações, etc), em todas as fases do 

desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; participar do 

gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da Unidade de Saúde da 

Família, Pronto- Socorro, NASF ou Unidade Especializada em que estiver lotado; executar outras 

atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão. 

 

CARGO: Fonoaudiólogo 

Atribuições: Planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assistência prestada em 

fonoaudiologia; observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem oral, escrita, 

voz, fala, articulação e audição; realizar triagem, avaliação, orientação acompanhamento 

fonoaudiólogo, no que se refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulação e audição; realizar 

avaliação audiológica; realizar terapia fonoaudiológica individual ou em grupo conforme indicação; 

desenvolver ou assessorar oficinas terapêuticas com enfoque na área de fonoaudiologia; solicitar, 

durante consulta fonoaudiológica a realização de exames complementares; propiciar a 

complementação do atendimento, sempre que necessário, por meio de encaminhamento a outros 

profissionais ou modalidades de atendimento disponíveis na comunidade; realizar assessoria 

fonoaudiológica a profissionais de saúde e educação; desenvolver atividades educativas de promoção 

de saúde individual e coletiva, enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, 
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articulação e audição; realizar visitas a pacientes em hospitais, instituições educativas, domicílios, 

sempre que necessário; identificar problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, 

empregando técnicas próprias de avaliação e fazendo o treinamento fonético, auditivo de dicção, 

empostação da voz e outros, para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou reabilitação da fala; avaliar as 

deficiências do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravação e outras 

técnicas próprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapêutico; promover a reintegração 

dos pacientes à família e a outros grupos sociais; prestar orientações aos pais de crianças que 

apresentem fissuras quanto a forma adequada de alimentação; selecionar e indicar aparelhos de 

amplificação sonora individuais, próteses auditivas; habilitar e reabilitar indivíduos portadores de 

deficiência auditiva; emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou a praticabilidade de reabilitação 

fonoaudiológica, elaborando relatórios, para complementar o diagnóstico; trabalhar em parceria com 

instituições educativas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares, estudando casos e contribuindo 

na sua área de atuação, preventiva e corretivamente; elaborar relatórios individuais sobre as 

intervenções efetuadas, par a fins de registro, intercâmbio com outros profissionais, avaliação e 

planejamento de ações coletivas; participar de programas de formação continuada na sua área de 

atuação, quando convocado; conhecer e divulgar, entre outras atividades, a Língua Brasileira de 

Sinais LIBRAS aos portadores de deficiência auditiva; desempenhar outras atribuições compatíveis 

com sua especialização profissional. 

 

CARGO: Médico Clinico Geral: 

Atribuições: Clinicar e medicar pacientes; II - assumir responsabilidades sobre os procedimentos 

médicos que indica ou do qual participa; III - responsabilizar-se por qualquer ato profissional que 

tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente 

ou seu representante legal; IV – respeitar a ética médica; V - planejar e organizar qualificação, 

capacitação e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no órgão em que atua e 

demais campos da administração municipal; VI – guardar sigilo das atividades inerentes as 

atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias 

de interesse do serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do 

serviço público; VII – apresentação de relatórios semestrais das atividades para análise; VIII – 

executar outras tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade associadas ao seu cargo. 

Participar, conforme a política interna da instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, 

convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; Elaborar relatórios e laudos técnicos em 

sua área de especialidade; Participar de programa de treinamento, quando convocado. 

Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saúde pública e da 

medicina preventiva; Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e 

atividades de educação em saúde visando à melhoria de saúde do indivíduo, da família e da 

população em geral; Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos, 

solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para 

diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapêutica em 

ambulatórios, hospitais, unidades sanitárias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter 

registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento prescrito e a 

evolução da doença; Realizar atendimento individual, individual programado e individual 

interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificação compulsória de doenças; Realizar reuniões com 

familiares ou responsáveis de pacientes a fim de prestar informações e orientações sobre a 

doença e o tratamento a ser realizado; Prestar informações do processo saúde-doença aos 

indivíduos e a seus familiares ou responsáveis; Participar de grupos terapêuticos através de 
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reuniões realizadas com grupos de pacientes específicos para prestar orientações e tratamentos 

e proporcionar a troca de experiências entre os pacientes; Participar de reuniões comunitárias 

em espaços públicos privados ou em comunidades, visando à divulgação de fatores de risco que 

favorecem enfermidades; Promover reuniões com profissionais da área para discutir conduta a 

ser tomada em casos clínicos mais complexos; Participar dos processos de avaliação da equipe e 

dos serviços prestados à população; Realizar diagnóstico da comunidade e levantar indicadores 

de saúde da comunidade para avaliação do impacto das ações em saúde implementadas por 

equipe; Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está lotado em 

Conselhos, Comissões, reuniões com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de 

aquisição de serviços, insumos e equipamentos relativos à sua área; Orientar e zelar pela 

preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua 

especialidade, observando a sua correta utilização; Utilizar equipamentos de proteção individual 

conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execução das 

tarefas típicas do cargo; Realizar outras atribuições afins. 

 

CARGO: Médico Ginecologista  

Atribuições: Realizar atendimento na área de gineco-obstetricia; desempenhar funções da 

medicina preventiva e curativa; realizar atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica, 

acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, 

esteja inserida no âmbito das atribuições pertinentes ao cargo e área. Participar, conforme a 

política interna da instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, convênios e programas 

de ensino, pesquisa e extensão; Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de 

especialidade; Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar 

e participar de campanhas educativas nos campos da saúde pública e da medicina preventiva; 

Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educação em 

saúde visando à melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população em geral; Efetuar 

exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar 

diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, 

aplicando recursos da medicina preventiva ou terapêutica em ambulatórios, hospitais, unidades 

sanitárias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, 

anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento prescrito e a evolução da doença; Realizar 

atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a 

notificação compulsória de doenças; Realizar reuniões com familiares ou responsáveis de 

pacientes a fim de prestar informações e orientações sobre a doença e o tratamento a ser 

realizado; Prestar informações do processo saúde-doença aos indivíduos e a seus familiares ou 

responsáveis; Participar de grupos terapêuticos através de reuniões realizadas com grupos de 

pacientes específicos para prestar orientações e tratamentos e proporcionar a troca de 

experiências entre os pacientes; Participar de reuniões comunitárias em espaços públicos 

privados ou em comunidades, visando à divulgação de fatores de risco que favorecem 

enfermidades; Promover reuniões com profissionais da área para discutir conduta a ser tomada 

em casos clínicos mais complexos; Participar dos processos de avaliação da equipe e dos serviços 

prestados à população; Realizar diagnóstico da comunidade e levantar indicadores de saúde da 

comunidade para avaliação do impacto das ações em saúde implementadas por equipe; 

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está lotado em Conselhos, 

Comissões, reuniões com as demais Secretarias Municipais; Participar do processo de aquisição 

de serviços, insumos e equipamentos relativos à sua área; Orientar e zelar pela preservação e 
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guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, 

observando a sua correta utilização; Utilizar equipamentos de proteção individual conforme 

preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas 

do cargo; Realizar outras atribuições afins. 

 

CARGO: Médico Pediatra 

Atribuições: Realizar atendimento na área de pediatria; desempenhar funções da medicina 

preventiva e curativa; realizar atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica, acompanhamento 

dos pacientes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no 

âmbito das atribuições pertinentes ao cargo e área. Participar, conforme a política interna da 

instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, convênios e programas de ensino, pesquisa e 

extensão; Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade; Participar de 

programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de campanhas 

educativas nos campos da saúde pública e da medicina preventiva; Participar, articulado com 

equipe multiprofissional, de programas e atividades de educação em saúde visando à melhoria de 

saúde do indivíduo, da família e da população em geral; Efetuar exames médicos, emitir 

diagnósticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar 

outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina 

preventiva ou terapêutica em ambulatórios, hospitais, unidades sanitárias, escolas, setores 

esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão 

diagnóstica, o tratamento prescrito e a evolução da doença; Realizar atendimento individual, 

individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificação compulsória 

de doenças; Realizar reuniões com familiares ou responsáveis de pacientes a fim de prestar 

informações e orientações sobre a doença e o tratamento a ser realizado; Prestar informações do 

processo saúde-doença aos indivíduos e a seus familiares ou responsáveis; Participar de grupos 

terapêuticos através de reuniões realizadas com grupos de pacientes específicos para prestar 

orientações e tratamentos e proporcionar a troca de experiências entre os pacientes; Participar de 

reuniões comunitárias em espaços públicos privados ou em comunidades, visando à divulgação de 

fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reuniões com profissionais da área para 

discutir conduta a ser tomada em casos clínicos mais complexos; Participar dos processos de 

avaliação da equipe e dos serviços prestados à população; Realizar diagnóstico da comunidade e 

levantar indicadores de saúde da comunidade para avaliação do impacto das ações em saúde 

implementadas por equipe; Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está 

lotado em Conselhos, Comissões, reuniões com as demais Secretarias Municipais; Participar do 

processo de aquisição de serviços, insumos e equipamentos relativos à sua área; Orientar e zelar 

pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua 

especialidade, observando a sua correta utilização; Utilizar equipamentos de proteção individual 

conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas 

típicas do cargo; Realizar outras atribuições afins. 

 

CARGO: Médico Ortopedista  

Atribuições: Realizar atendimento na área de ortopedia; desempenhar funções da medicina 

preventiva e curativa; realizar atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica, acompanhamento 

dos pacientes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no 

âmbito das atribuições pertinentes ao cargo e área. Participar, conforme a política interna da 

instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, convênios e programas de ensino, pesquisa e 
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extensão; Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade; Participar de 

programa de treinamento, quando convocado. Assessorar, elaborar e participar de campanhas 

educativas nos campos da saúde pública e da medicina preventiva; Participar, articulado com 

equipe multiprofissional, de programas e atividades de educação em saúde visando à melhoria de 

saúde do indivíduo, da família e da população em geral; Efetuar exames médicos, emitir 

diagnósticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar 

outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina 

preventiva ou terapêutica em ambulatórios, hospitais, unidades sanitárias, escolas, setores 

esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão 

diagnóstica, o tratamento prescrito e a evolução da doença; Realizar atendimento individual, 

individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificação compulsória 

de doenças; Realizar reuniões com familiares ou responsáveis de pacientes a fim de prestar 

informações e orientações sobre a doença e o tratamento a ser realizado; Prestar informações do 

processo saúde-doença aos indivíduos e a seus familiares ou responsáveis; Participar de grupos 

terapêuticos através de reuniões realizadas com grupos de pacientes específicos para prestar 

orientações e tratamentos e proporcionar a troca de experiências entre os pacientes; Participar de 

reuniões comunitárias em espaços públicos privados ou em comunidades, visando à divulgação de 

fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reuniões com profissionais da área para 

discutir conduta a ser tomada em casos clínicos mais complexos; Participar dos processos de 

avaliação da equipe e dos serviços prestados à população; Realizar diagnóstico da comunidade e 

levantar indicadores de saúde da comunidade para avaliação do impacto das ações em saúde 

implementadas por equipe; Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está 

lotado em Conselhos, Comissões, reuniões com as demais Secretarias Municipais; Participar do 

processo de aquisição de serviços, insumos e equipamentos relativos à sua área; Orientar e zelar 

pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua 

especialidade, observando a sua correta utilização; Utilizar equipamentos de proteção individual 

conforme preconizado pela ANVISA; Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas 

típicas do cargo; Realizar outras atribuições afins. 

 

CARGO: Nutricionista  

Atribuições:  Na atividade em unidades de alimentação nutricional: panejar cardápios de acordo 

com as necessidades  da população-alvo; planejar, coordenar e supervisionar as atividades de 

seleção, compra e armazenamento de alimentos; planejar, implementar, coordenar e supervisionar 

atividades de preparo e distribuição de alimentos em cozinhas comunitárias; coordenar e executar os 

cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeições/preparações culinárias; planejar, 

implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré -preparo, preparo, distribuição de refeições 

e/ou preparações culinárias; avaliar tecnicamente preparações culinárias; planejar, implantar, 

coordenar e supervisionar as atividades de higienização de ambientes, veículos de transporte de 

alimentos, equipamentos e utensílios; estabelecer e implantar formas e métodos de controle de 

qualidade de alimentos, de acordo com a legislação vigente; coordenar, supervisionar e executar as 

atividades referentes a informações nutricionais; apoiar a Comissão de Licitação quanto às descrições 

específicas dos produtos; administrar os serviços relativos a nutrição nas atividades de fornecimento 

das refeições adequadas; realizar atividades de planejamento e elaboração de cardápios do 

programa de alimentação escolar; realizar supervisão operacional e fiscalização, bem como a 

elaboração e ajustes dos cardápios de acordo com a necessidade do serviço e revisão periódica dos 

mesmos; realizar inspeção das mercadorias e gêneros na entrega e recepção das mesmas, bem como 
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supervisão no pré- preparo, preparo e cocção; acompanhar a distribuição efetiva das refeições nos 

refeitórios e enfermarias e coibir desperdícios, sobras e restos devolvidos nas bandejas; zelar pela 

manutenção da limpeza e higiene das áreas, equipamentos e ambiente em geral;  assumir a 

educação continuada da equipe de nutrição; executar outras atividades afins. 

 

CARGO: Professor Pedagogo: 

Atribuições:  participar da elaboração da proposta pedagógica de sua unidade escolar;  cumprir 

plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica de sua unidade escolar;  elaborar programas e 

planos de aula, relacionando e confeccionando material didático a ser utilizado, em articulação 

com a equipe de orientação pedagógica; - ministrar aulas, repassando aos alunos os conteúdos 

definidos nos planos de aula;  orientar os alunos na formulação e implementação de projetos de 

pesquisa quanto ao seu formato e à seleção, leitura e utilização de textos literários e didáticos 

indispensáveis ao seu desenvolvimento; elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos 

usuais de avaliação para verificação do aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos 

adotados;  controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;  estabelecer estratégias de 

recuperação para alunos de menor rendimento;  elaborar e encaminhar os relatórios bimestrais 

das atividades desenvolvidas ao Diretor da unidade escolar em que está lotado;  colaborar na 

organização das atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade;  participar de 

reuniões com pais e com outros profissionais de ensino;  participar de reuniões e programas de 

aperfeiçoamento e outros eventos, quando solicitado;  participar integralmente dos períodos 

dedicados ao planejamento e à avaliação do processo ensino-aprendizagem e ao seu 

desenvolvimento profissional;  participar de projetos de inclusão escolar, reforço de aprendizagem 

ou correção de seus problemas junto aos alunos da rede municipal de ensino;  participar de 

projetos de conscientização das famílias para a necessidade de matrícula e frequência escolar das 

crianças do Município;  participar do censo, da chamada e efetivação das matrículas escolares 

para a rede municipal de ensino;  realizar pesquisas na área de educação;  Participar da 

formulação de Políticas Educacionais nos diversos âmbitos do Sistema Público de Educação 

Municipal;  Elaborar planos, programas e projetos educacionais no âmbito específico de sua 

atuação;  Participar da elaboração do Projeto Político Pedagógico;  Desenvolver a regência efetiva; 

Controlar e avaliar o rendimento escolar;  Executar tarefa de recuperação de alunos;  Participar de 

reunião de trabalho;  Desenvolver pesquisa educacional;  Participar de ações administrativas e das 

interações educativas com a comunidade; Buscar formação continuada no sentido de enfocar a 

perspectiva da ação reflexiva e investigativa; Cumprir e fazer cumprir as determinações da 

legislação vigente;  Cumprir a hora-atividade no âmbito da escolar da unidade escolar, fazendo 

cumprir através de Projeto, elaborado pelos professores, direção escolar e equipe da secretaria 

municipal de educação e cultura, seguindo Instrução Normativa;  Manter a cota mínima de 

produção científica, que será estabelecida por meio de ato administrativo regulamentar; executar 

outras atividades afins. 

 

CARGO: Professor de Ciências 

Atribuições:  participar da elaboração da proposta pedagógica de sua unidade escolar; cumprir 

plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica de sua unidade escolar; elaborar programas e 

planos de aula, relacionando e confeccionando material didático a ser utilizado, em articulação com a 

equipe de orientação pedagógica; - ministrar aulas, repassando aos alunos os conteúdos definidos 

nos planos de aula; orientar os alunos na formulação e implementação de projetos de pesquisa 

quanto ao seu formato e à seleção, leitura e utilização de textos literários e didáticos indispensáveis 
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ao seu desenvolvimento; elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliação 

para verificação do aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos adotados;  controlar e 

avaliar o rendimento escolar dos alunos; estabelecer estratégias de recuperação para alunos de 

menor rendimento; elaborar e encaminhar os relatórios bimestrais das atividades desenvolvidas ao 

Diretor da unidade escolar em que está lotado; colaborar na organização das atividades de 

articulação da escola com as famílias e a comunidade; participar de reuniões com pais e com outros 

profissionais de ensino; participar de reuniões e programas de aperfeiçoamento e outros eventos, 

quando solicitado; participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento e à avaliação do 

processo ensino -aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;  participar de projetos de 

inclusão escolar, reforço de aprendizagem ou correção de seus problemas junto aos alunos da rede 

municipal de ensino; participar de projetos de conscientização das famílias para a necessidade de 

matrícula e frequência escolar das crianças do Município; participar do censo, da chamada e 

efetivação das matrículas escolares para a rede municipal de ensino; realizar pesquisas na área de 

educação; Participar da formulação de Políticas Educacionais nos diversos âmbitos do Sistema 

Público de Educação Municipal;  Elaborar planos, programas e projetos educacionais no âmbito 

específico de sua atuação; Participar da elaboração do Projeto Político Pedagógico; Desenvolver a 

regência efetiva; Controlar e avaliar o rendimento escolar; Executar tarefa de recuperação de alunos; 

Participar de reunião de trabalho; Desenvolver  pesquisa educacional; Participar de ações 

administrativas e das interações educativas com a comunidade;  Buscar formação continuada no 

sentido de enfocar a perspectiva da ação reflexiva e investigativa; Cumprir e fazer cumprir as 

determinações da legislação vigente; Cumprir a hora-atividade no âmbito da escolar da unidade 

escolar, fazendo cumprir através de Projeto, elaborado pelos professores, direção escolar e equipe da 

secretaria municipal de educação e cultura, seguindo Instrução Normativa;  manter a cota 

mínima de produção científica, que será estabelecida por meio de ato administrativo regulamentar; 

executar outras atividades afins.  

 

CARGO: Professor de História: 

Atribuições:  participar da elaboração da proposta pedagógica de sua unidade escolar;  cumprir plano 

de trabalho, segundo a proposta pedagógica de sua unidade escolar;  elaborar programas e planos de 

aula, relacionando e confeccionando material didático a ser utilizado, em articulação com a equipe 

de orientação pedagógica; - ministrar aulas, repassando aos alunos os conteúdos definidos nos 

planos de aula;  orientar os alunos na formulação e implementação de projetos de pesquisa quanto 

ao seu formato e à seleção, leitura e utilização de textos literários e didáticos indispensáveis ao seu 

desenvolvimento;  elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliação para 

verificação do aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos adotados;  controlar e avaliar o 

rendimento escolar dos alunos;  estabelecer estratégias de recuperação para alunos de menor 

rendimento; elaborar e encaminhar os relatórios bimestrais das atividades desenvolvidas ao Diretor 

da unidade escolar em que está lotado; colaborar na organização das atividades de articulação da 

escola com as famílias e a comunidade;  participar de reuniões com pais e com outros profissionais de 

ensino;  participar de reuniões e programas de aperfeiçoamento e outros eventos, quando solicitado;  

participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento e à avaliação do processo ensino-

aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;  participar de projetos de inclusão escolar, 

reforço de aprendizagem ou correção de seus problemas junto aos alunos da rede municipal de 

ensino;  participar de projetos de conscientização das famílias para a necessidade de matrícula e 

frequência escolar das crianças do Município;  participar do censo, da chamada e efetivação das 

matrículas escolares para a rede municipal de ensino;  realizar pesquisas na área de educação;  
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Participar da formulação de Políticas Educacionais nos diversos âmbitos do Sistema Público de 

Educação Municipal;  Elaborar planos, programas e projetos educacionais no âmbito específico de 

sua atuação;  Participar da elaboração do Projeto Político Pedagógico;  Desenvolver a regência 

efetiva; Controlar e avaliar o rendimento escolar;  Executar tarefa de recuperação de alunos;  

Participar de reunião de trabalho; Desenvolver pesquisa educacional;  Participar de ações 

administrativas e das interações educativas com a comunidade;  Buscar formação continuada no 

sentido de enfocar a perspectiva da ação reflexiva e investigativa; Cumprir e fazer cumprir as 

determinações da legislação vigente;  Cumprir a hora-atividade no âmbito da escolar da unidade 

escolar, fazendo cumprir através de Projeto, elaborado pelos professores, direção escolar e equipe da 

secretaria municipal de educação e cultura, seguindo Instrução Normativa;  Manter a cota mínima de 

produção científica, que será estabelecida por meio de ato administrativo regulamentar; executar 

outras atividades afins. 

 

Professor de Geografia: 

Atribuições: participar da elaboração da proposta pedagógica de sua unidade escolar; cumprir plano 
de trabalho, segundo a proposta pedagógica de sua unidade escolar; elaborar programas e planos de 
aula, relacionando e confeccionando material didático a ser utilizado, em articulação com a equipe 
de orientação pedagógica; - ministrar aulas, repassando aos alunos os conteúdos definidos nos 
planos de aula; orientar os alunos na formulação e implementação de projetos de pesquisa quanto 
ao seu formato e à seleção, leitura e utilização de textos literários e didáticos indispensáveis ao seu 
desenvolvimento; elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliação para 
verificação do aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos adotados;  controlar e avaliar o 
rendimento escolar dos alunos; estabelecer estratégias de recuperação para alunos de menor 
rendimento; elaborar e encaminhar os relatórios bimestrais das atividades desenvolvidas ao Diretor 
da unidade escolar em que está lotado; colaborar na organização das atividades de articulação da 
escola com as famílias e a comunidade; participar de reuniões com pais e com outros profissionais de 
ensino; participar de reuniões e programas de aperfeiçoamento e outros eventos, quando solicitado; 
participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento e à avaliação do processo ensino -
aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;  participar de projetos de inclusão escolar, 
reforço de aprendizagem ou correção de seus problemas junto aos alunos da rede municipal de 
ensino; participar de projetos de conscientização das famílias para a necessidade de matrícula e 
frequência escolar das crianças do Município; participar do censo, da chamada e efetivação das 
matrículas escolares para a rede municipal de ensino; realizar pesquisas na área de educação; 
Participar da formulação de Políticas Educacionais nos diversos âmbitos do Sistema Público de 
Educação Municipal;  Elaborar planos, programas e projetos educacionais no âmbito específico de 
sua atuação; Participar da elaboração do Projeto Político Pedagógico; Desenvolver a regência 
efetiva; Controlar e avaliar o rendimento escolar; Executar tarefa de recuperação de alunos; 
Participar de reunião de trabalho; Desenvolver  pesquisa educacional; Participar de ações 
administrativas e das interações educativas com a comunidade;  Buscar formação continuada no 
sentido de enfocar a perspectiva da ação reflexiva e investigativa; Cumprir e fazer cumprir as 
determinações da legislação vigente; Cumprir a hora-atividade no âmbito da escolar da unidade 
escolar, fazendo cumprir através de Projeto, elaborado pelos professores, direção escolar e equipe da 
secretaria municipal de educação e cultura, seguindo Instrução Normativa;  Manter a cota 
mínima de produção científica, que será estabelecida por meio de ato administrativo regulamentar; 
executar outras atividades afins. 
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CARGO: Professor de Educação Física 

Atribuições: participar da elaboração da proposta pedagógica de sua unidade escolar;  cumprir plano 

de trabalho, segundo a proposta pedagógica de sua unidade escolar;  elaborar programas e planos de 

aula, relacionando e confeccionando material didático a ser utilizado, em articulação com a equipe 

de orientação pedagógica; - ministrar aulas, repassando aos alunos os conteúdos definidos nos 

planos de aula;  orientar os alunos na formulação e implementação de projetos de pesquisa quanto 

ao seu formato e à seleção, leitura e utilização de textos literários e didáticos indispensáveis ao seu 

desenvolvimento;  elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliação para 

verificação do aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos adotados;  controlar e avaliar o 

rendimento escolar dos alunos;  estabelecer estratégias de recuperação para alunos de menor 

rendimento; elaborar e encaminhar os relatórios bimestrais das atividades desenvolvidas ao Diretor 

da unidade escolar em que está lotado; colaborar na organização das atividades de articulação da 

escola com as famílias e a comunidade;  participar de reuniões com pais e com outros profissionais de 

ensino;  participar de reuniões e programas de aperfeiçoamento e outros eventos, quando solicitado;  

participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento e à avaliação do processo ensino-

aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;  participar de projetos de inclusão escolar, 

reforço de aprendizagem ou correção de seus problemas junto aos alunos da rede municipal de 

ensino;  participar de projetos de conscientização das famílias para a necessidade de matrícula e 

frequência escolar das crianças do Município;  participar do censo, da chamada e efetivação das 

matrículas escolares para a rede municipal de ensino;  realizar pesquisas na área de educação; 

participar da formulação de Políticas Educacionais nos diversos âmbitos do Sistema Público de 

Educação Municipal;  Elaborar planos, programas e projetos educacionais no âmbito específico de 

sua atuação;  Participar da elaboração do Projeto Político Pedagógico;  Desenvolver a regência 

efetiva; Controlar e avaliar o rendimento escolar;  Executar tarefa de recuperação de alunos;  

Participar de reunião de trabalho; Desenvolver pesquisa educacional;  Participar de ações 

administrativas e das interações educativas com a comunidade;  Buscar formação continuada no 

sentido de enfocar a perspectiva da ação reflexiva e investigativa; Cumprir e fazer cumprir as 

determinações da legislação vigente;  Cumprir a hora-atividade no âmbito da escolar da unidade 

escolar, fazendo cumprir através de Projeto, elaborado pelos professores, direção escolar e equipe da 

secretaria municipal de educação e cultura, seguindo Instrução Normativa;  Manter a cota mínima de 

produção científica, que será estabelecida por meio de ato administrativo regulamentar. 

 

CARGO: Psicólogo  

Atribuições: Atividades de 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;  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 

contribuir no processo de tratamento terapêutico; desenvolver ações na área de educação em 

saúde aplicando técnicas e princípios psicológicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, 

social e emocional do indivíduo, visando a motivação, a comunicação e a educação no processo 

de mudança social nos serviços de saúde; trabalhar em situação de agravamento físico e 

emocional, inclusive no período terminal participando das decisões com relação à conduta a ser 

adotada pela equipe, como: internações, intervenções cirúrgicas, exames e altas hospitalares; 
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participar da elaboração de programas de pesquisa sobre a saúde mental dos indivíduos, bem 

como sobre a adequação das estratégias diagnosticas e terapêuticas a realidade psicossocial; 

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; desempenhar outras atribuições compatíveis 

com sua especialização profissional. Atividades de psicologia do trabalho: participar do processo 

de recrutamento e seleção de novos servidores, empregando métodos e técnica s da psicologia 

aplicada ao trabalho; exercer atividades relacionadas com capacitação e desenvolvimento de 

pessoal, participando da elaboração, da execução, do acompanhamento e da avaliação de 

programas; 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; elaborar, executar 

e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e formação de mão de obra, 

visando a otimização de recursos humanos;  participar do processo de movimentação 

pessoal, analisando o contexto atual, os antecedentes e as perspectivas em seus aspectos 

psicológicos e motivacionais, assessorando na indicação da lotação e integração funcional; 

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, juntamente 

com outros profissionais da área de saúde ocupacional, para a melhoria das 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; acompanhar o processo demissional, voluntário ou não, de servidores; assistir ao 

servidor com problemas referentes à readaptação, reabilitação o u outras dificuldades que 

interfiram no desempenho profissional por diminuição da capacidade de trabalho, inclusive 

orientando -os 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; participar e acompanhar o processo de Avaliação de Desempenho dos servidores do 

quadro efetivo da Prefeitura; realizar pesquisa de clima organizacional; desenvolver programas 

específicos em função de necessidades levantadas em pesquisa de clima e outras; desempenhar 

outra atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

CARGO: Agente de Fiscalização 

Atribuições: Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de serviços, 

verificando a inscrição correta quanto ao tipo de atividade, o recolhimento de taxas e tributos 

munici pais, a licença de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas; autuar, 

notificar e intimar os infratores das obrigações tributárias e das normas municipais, com base em 

vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto à Prefeitura 

Municipal; elaborar relatórios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, 

informando seus superiores para que sejam tomadas as providências cabíveis; Manter-se 

atualizado sobre a política de fiscalização tributária, acompanhando as alterações e divulgações 

feitas em publicações especializadas, colaborando para difundir a legislação vigente; assessorar a 

Administração Municipal na elaboração de projetos que visem melhorar a forma de arrecadação 

de tributos;  realizar fiscalização dá área tributária (livros de lançamento contábeis e cartoriais, 

notas fiscais), apurando as diferenças e aplicar multas tributárias decorrentes da fiscalização, 
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realiza vistorias, notifica contribuintes, fecha estabelecimentos sem alvará, fiscaliza eventos 

(diversões públicas), notifica para inscrição no cadastro mobiliário, verifica carnês não entregues; 

exercer a fiscalização nas empresas e concessões públicas, fazendo notificações, autuações, 

registrando e comunicando irregularidades; exercer o controle das atividades decorrentes de 

concessões públicas; efetuar sindicâncias para verificação das alegações dos contribuintes, 

decorrentes de requerimentos de revisões, isenções, imunidades e pedidos de baixa de inscrição; 

efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos sujeitos a tributação municipal, orientando os 

contribuintes quanto a legislação tributária municipal, inclusive quanto ao exercício regulador do 

poder de polícia; intimar contribuintes ou responsáveis, lavrando autos de infração; proceder 

diligências, prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios e boletins estatísticos 

prestando informações em processos relacionados com sua área de competência; auxiliar em 

estudos visando o aperfeiçoamento e atualização dos procedimentos fiscais; auxiliar na realização 

de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer dados para a atualização dos cadastros 

urbanístico e fiscal do Município; participar, juntamente com técnicos da área, das revisões e 

atualizações do cadastro técnico imobiliário e fiscal para efeito de avaliação e revisão de valores 

venais para cálculo do IPTU; orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentação 

urbanística no âmbito municipal; realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados 

das fiscalizações efetuadas; contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando a 

emergência e solicitando socorro; articular-se com fiscais de outras áreas, bem como com as 

forças de policiamento, sempre que necessário; redigir memorandos, ofícios, relatórios e demais 

documentos relativos aos serviços de fiscalização executados; formular críticas e propor sugestões 

que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalização, tornando -os mais eficazes; articular-se 

com fiscais de outras áreas, objetivando a fiscalização integrada e o cumprimento do disposto na 

legislação no que for área de sua responsabilidade; participar das atividades administrativas e de 

apoio referentes à sua área de atuação; executar outras atribuições afins com sua área de 

competência. 

 

CARGO: Assistente Técnico Administrativo I 

Atribuições: Quando na área de Administrativa: desenvolver atividades de médio grau de 

complexidade na prestação de serviços de assistência administrativa quanto à manutenção da 

normalidade das rotinas de trabalho que requerem adequados padrões de qualidade, prazo e 

quantidade, mediante coordenação, orientação e acompanhamento de sua execução, condução e 

direcionamento para as metas e objetivos definidos; coordenar, supervisionar, orientar e executar 

o recebimento, atendimento e suprimento de materiais, armazenando - os   conforme   normas   

técnicas   e   de   segurança,   objetivando    o    controle    adequado    de    estoque e o suprimento 

das unidades da Prefeitura; agilizar as rotinas de trabalho tornando -as, consistentes e seguras, 

agindo sobre a orientação e direcionamento do trabalho em equipe, visando otimizar a execução 

do trabalho; fornecer subsídios para tomadas de decisão e estudos técnicos, efetuando 

levantamento de dados, preparando e redigindo relatórios e demonstrativos, contendo 

informações exatas e consistentes; contribuir para agilização dos processos em andamento, 

instruindo, informando e organizando corretamente a documentação inerente à sua área em 

prazos inferiores aos estipulados em Lei; assegurar o preenchimento e a emissão de todos os 

formulários e documentos sem erros, procedendo conforme normas regulamentares 

estabelecidas ao longo de toda a gestão governamental; manter o pleno funcionamento das 

máquinas, móveis e equipamentos de escritório mediante planejamento sistemático    de    

manutenção    preventiva,    reduzindo    para    zero     o     número     de     horas  paradas por falta 
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de recursos materiais;  atuar de forma pro ativa em seu campo de trabalho, através de 

permanente atualização quanto à legislação vigente e as novas técnicas 

administrativas/operacionais, incorporando esta postura à sua rotina; tornar eficiente o controle 

sobre o fundo fixo de sua área, administrando as concessões, adiantamentos e prestação de 

contas com as devidas comprovações durante a periodicidade previamente estabelecida;  

assegurar o adequado controle dos documentos inerentes à instituição, dando baixas em livros, 

preenchendo documento e formulários diversos, organizando boletins municipais, efetuando 

arquivamento de toda a documentação de forma sistêmica e estruturada seguindo rotinas 

seguindo rotinas e padrões operacionais devidamente definidos. procurar verificar a exatidão e 

precisão dos dados informados, conferindo saldos de contas, balanços e balancetes, para evitar 

problemas com a fiscalização e retrabalho; fornecer subsídios e informações para o adequado 

controle e apresentação da instituição; 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 e supervisionar 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 à 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 do cargo; receber e consistir, diariamente, as listagens de 

arrecadação da rede arrecadadora e os lançamentos d e tributos; desenvolver atividades, junto ao 

cadastro municipal de atividades econômicas, de inclusão, exclusão, alteração, complementação e 

atualização de dados e proceder à baixa de inscrição de contribuintes; analisar e informar 

processos que versem sobre tributos municipais; zelar pelo atendimento conclusivo, ágil e de 

qualidade aos contribuintes; fornecer dados sobre lançamento e arrecadação de tributos para a 

elaboração de relatórios gerenciais; executar revisão de campo para informar processos; analisar 

as especificações e instruções recebidas acerca dos objetivos dos programas, verificando a 

natureza e a fonte de dados, bem como os recursos a serem utilizados; elaborar fluxogramas, 

preparando a organização lógica das sequencias de instruções dos programas para definição de 

rotinas operacionais; definir os formatos de relatórios, arquivos e telas dos respectivos programas; 

transformar, através de codificação própria, as instruções descritas em fluxogramas em linguagem 

previamente definida para a operacionalização dos programas; selecionar amostras de 

informações e operacionalizá-las, realizando testes referentes a todas as condições lógicas 

possíveis, avaliando resultados e corrigindo erros; elaborar manual de operação dos programas, 

contendo instruções para ativação e outras específicas a cada rotina operacional; analisar 

problemas técnicos administrativos, definindo soluções que visem otimizar o desenvolvimento de 

recurso; orientar, acompanhar e avaliar a implantação de sistemas, métodos e técnicas 

administrativas; promover estudos e projetos referentes a estrutura organizacional, recursos 

humanos, materiais e finanças, entre outros; promover a adequação do funcionamento das 

unidades administrativas a estrutura organizacional, normas e regulamentos vigentes; elaborar 
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formulários e manuais de normas e instruções, visando simplificação de rotinas e métodos de 

trabalho; coordenar e supervisionar as atividades ligadas a suprimento de materiais, compras, 

controle de estoque, armazenamento e distribuição, finanças e recursos humanos; acompanhar o 

desenvolvimento de projetos e atividades, analisando os resultados obtidos e comparando -os 

com as metas preestabelecidas; desenvolver atividades concernentes às funções de 

recrutamento, seleção, treinamento e desenvolvimento de recursos humanos, cargos e salários e 

administração pessoal; promover e acompanhar estudos de mercado de bens e serviços, bem 

como executar atividades inerentes à análise de balanço, fluxo de caixa e outra; exercer outras 

responsabilidades/atribuições correlatas. 

 

CARGO: Auxiliar Técnico Esportivo 

Atribuições: Auxiliar nos jogos em geral, entre estudantes e outras pessoas interessadas; Auxiliar a 
aplicação de exercícios de verificação do tono respiratório e muscular; Auxiliar a aplicação de testes 
de avaliação física; Auxiliar a aplicação das técnicas específicas de futebol, atletismo, basquete, 
voleibol e outras atividades esportivas; Auxiliar o desenvolvimento e coordenação das praticas 
esportivas especificas, vistas ao bom desempenho dos mesmos em competições; Colabora com a 
limpeza e organização do local de trabalho; Auxiliar nas aulas de educação física quando necessário; 
Acompanhar os educandos nas competições fora do município; Auxiliar e participar das festividades 
no dia 07 de setembro – independência do Brasil e outros feriados; Acompanhar as atividades 
esportivas nos finais de semana; Promover e auxiliar nas atividades lúdicas, recreativas, artísticas e 
culturais; Proceder levantamentos de material esportivo necessário quando houver necessidade; 
Zelar pelo bom andamento das atividades realizadas. Desenvolver atividades esportivas e recreativas 
junto às crianças e adolescentes; Promover oficinas de atividades físicas e recreativas que ajudam a 
desenvolver a motricidade, tais como: jogos, brincadeiras, entre outros; Sugerir e organizar 
campeonatos e gincanas internas e externas envolvendo as crianças; Interagir com os demais 
monitores buscando ações conjuntas; Manter-se informado sobre os conteúdos e atividades 
propostas, bem como manter-se atualizado por meio de pesquisas de modo que contribua para o 
bom andamento e aproveitamento junto às crianças e adolescente; Zelar pela conservação e guarda 
dos equipamentos e materiais, bem como do espaço físico a ser utilizado; - digitar textos, 
documentos, tabelas e outros; Executar serviços administrativos de natureza básica, realizando 
recepção, reprografia, registros diversos, serviços gerais de datilografia e outras tarefas similares de 
apoio, para atender às necessidades burocráticas, executar ainda serviços de telefonia, mantendo 
sigilo no desempenho de suas atribuições, auxiliando sempre que solicitado por seu superior 
imediato, em funções correlatas. Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo mediante 
solicitação de seus superiores. 
 

CARGO: Cuidador de Criança 

Atribuições: Cuidam de bebês, crianças, a partir de objetivos estabelecidos por instituições 

especializadas ou responsáveis diretos, zelando pelo bem-estar, saúde, alimentação, higiene 

pessoal, educação, cultura, recreação e lazer da pessoa assistida. 

Atividades típicas: cuidar da pessoa: informar-se sobre a criança e adolescente; cuidar da 

aparência e higiene pessoal; observar os horários das atividades diárias; ajudar no banho, 

alimentação no andar e nas necessidades fisiológicas; estar atento às ações das crianças e 

adolescentes; verificar as informações dadas das crianças e adolescentes; informar -se do dia-a-dia 

deles no retorno de sua folga; educar a criança e o adolescente nos deveres da casa e 

comunitários; manter o lazer e a recreação no dia-a-dia; desestimular a agressividade;  promover 

o bem-estar: saber ouvir, respeitando a necessidade individual de falar de cada um; auxiliar a 
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criança e o adolescente a lidar com a sua história de vida, auxiliando no fortalecimento da 

autoestima e construção da identidade; organizar fotografias e registros individuais sobre o 

desenvolvimento de cada criança e/ou adolescente, de modo a preservar sua história de vida; dar 

apoio psicológico e emocional; ajudar a recuperação da autoestima, dos valores e da afetividade; 

promover momentos de afetividade; estimular a independência; orientar, acompanhar e respeitar 

suas necessidades espirituais e religiosas. 

 

CARGO: Eletricista de Instalação em Geral  

Atribuições: instalar fiação elétrica, calhas, lâmpadas incandescentes e fluorescentes, bem como 

montar quadros de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, de acordo com 

plantas, esquemas, especificações técnicas e instruções recebidas; preparar as tubulações 

elétricas para passar a fiação, bem como instalar os quadros de distribuição com suas respectivas 

proteções;  preparar as instalações elétricas da rede de iluminação pública; testar a instalação 

elétrica, fazendo -a funcionar repetida vezes para comprovar a exatidão do trabalho executado; 

substituir fiação, reatores, lâmpadas ou fotocélulas, para manter em perfeito funcionamento todo 

o serviço de iluminação pública; instalar e ligar as luminárias das praças públicas à rede elétrica da 

concessionária local; testar circuitos de instalações elétricas, utilizando aparelhos de precisão, 

para detectar as partes defeituosas; reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando 

ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalações elétricas em 

condições de funcionamento;  executar serviços de limpeza e reparo em geradores e 

motores; ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos; substituir fusíveis, relés, bobinas, 

lâmpadas e demais equipamentos elétricos; preparar os locais onde se realizam eventos da 

Prefeitura para recebimento de energia elétrica, trazendo a fiação até o palco para possibilitar a 

sonorização e colocando bocais e disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados; 

preparar a iluminação dos eventos realizados pela Prefeitura, colocando fiação, protetores e 

refletores, de acordo com o previsto pela equipe organizadora; permanecer no local, durante a 

realização dos eventos organizados pelo Município, para solucionar imediatamente os problemas 

surgidos em decorrência das instalações elétricas; orientar e treinar os servidores que o auxiliam 

na execução dos trabalhos típicos do cargo, inclusive quanto a precauções e medidas de 

segurança; zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que 

utiliza; manter limpo e arrumado o local de trabalho; requisitar o material necessário à execução 

dos trabalhos; executar outras atividades correlatas. 

 

CARGO: Fiscal sanitário 

Atribuições: Integrar a equipe de vigilância sanitária; - inspecionar ambientes e estabelecimentos 

de alimentação pública, estabelecimentos da área de produtos e serviços da área de saúde, 

verificando o cumprimento das normas de higiene sanitária contidas na legislação em vigor; - 

proceder à fiscalização dos estabelecimentos de venda de gêneros alimentícios, área de serviços e 

produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservação e as condições de armazenamento 

dos produtos oferecidos ao consumo; - proceder à fiscalização dos estabelecimentos que fabricam 

ou manuseiam alimentos, inspecionando as condições de higiene das instalações, dos 

equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos; - proceder à fiscalização nos 

estabelecimentos da área de saúde, verificando as condições de estrutura, armazenagem, 

vencimentos e registro de produtos e medicamentos, manipulação e paramentacão; - colher 

amostras de gêneros alimentícios para análise em laboratório, quando for o caso; - providenciar a 

interdição da venda de alimentos impróprios ao consumidor; - providenciar a interdição de locais 
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com presença de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo 

com as normas constantes da Legislação Sanitária; - inspecionar hotéis, restaurantes, laboratórios 

de análises clínicas, farmácias, consultórios médicos ou odontológicos, entre outros, observando a 

conformidade das instalações de acordo com a legislação; - verificar as infrações e proceder a 

instauração de processos administrativos e proceder às devidas autuações de interdições, 

inutilização e apreensão inerentes à função; - orientar o comércio e a indústria quanto às normas 

de higiene sanitária; - lavrar e assinar autos de infração, relatórios e pareceres referentes às ações 

executadas; - elaborar relatórios das inspeções realizadas; - executar outras atribuições, conforme 

legislação pertinente à vigilância sanitária, seja lei federal, estadual e/ou municipal. 

 

CARGO: Instrutor de Cursos Livres (Canto) 

Atribuições: Atribuições: Participar da elaboração, aplicação e avaliação do Planejamento 

Pedagógico de cursos livres, artísticos e culturais; conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas 

estabelecidas para os cursos programados; definir materiais ditáticos; ministrar aulas, avaliar 

alunos e orientar as turmas, dirigir estudos e atividades dos alunos; manter atualizados os diários 

de classe no que tange à frequência, conteúdos, resultados de avaliação, entregando-os ao Núcleo 

de Pedagogia nos prazos fixados; cooperar e promover atividades que visem à melhoria do 

processo educativo e integração Escola-Família-Comunidade; ser assíduo, pontual e manter 

conduta moral exemplar de modo a estimular positivamente seus alunos; ocupar integralmente o 

tempo destinado às aulas no desenvolvimento das tarefas inerentes ao processo de ensino-

aprendizagem; elaborar Plano de Ensino a partir do plano de curso que será desenvolvido no ano 

letivo; registrar qualquer alteração ocorrida em relação ao aluno matriculado (desistência, 

transferência e inclusão do mesmo); cumprir o calendário escolar, observando o total de aulas 

previstas e dadas, para verificação do conteúdo programático e da carga horária indicada no 

programa de curso; a reposição de aula deverá ser acertada em conjunto com a direção do 

projeto; executar outras atividades correlatas. 

 

CARGO: Instrutor de Cursos Livres (Dança) 

Atribuições: Participar da elaboração, aplicação e avaliação do Planejamento Pedagógico de 

cursos livres, artísticos e culturais; conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas 

para os cursos programados; definir materiais ditáticos; ministrar aulas, avaliar alunos e orientar 

as turmas, dirigir estudos e atividades dos alunos; manter atualizados os diários de classe no que 

tange à frequência, conteúdos, resultados de avaliação, entregando-os ao Núcleo de Pedagogia 

nos prazos fixados; cooperar e promover atividades que visem à melhoria do processo educativo e 

integração Escola-Família-Comunidade; ser assíduo, pontual e manter conduta moral exemplar de 

modo a estimular positivamente seus alunos; ocupar integralmente o tempo destinado às aulas no 

desenvolvimento das tarefas inerentes ao processo de ensino-aprendizagem; elaborar Plano de 

Ensino a partir do plano de curso que será desenvolvido no ano letivo; registrar qualquer alteração 

ocorrida em relação ao aluno matriculado (desistência, transferência e inclusão do mesmo); 

cumprir o calendário escolar, observando o total de aulas previstas e dadas, para verificação do 

conteúdo programático e da carga horária indicada no programa de curso; a reposição de aula 

deverá ser acertada em conjunto com a direção do projeto; executar outras atividades correlatas. 
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CARGO: Instrutor de Cursos Livres (Lúdico) 

Atribuições: Participar da elaboração, aplicação e avaliação do Planejamento Pedagógico de 

cursos livres, artísticos e culturais; conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas 

para os cursos programados; definir materiais ditáticos; ministrar aulas, avaliar alunos e orientar 

as turmas, dirigir estudos e atividades dos alunos; manter atualizados os diários de classe no que 

tange à frequência, conteúdos, resultados de avaliação, entregando-os ao Núcleo de Pedagogia 

nos prazos fixados; cooperar e promover atividades que visem à melhoria do processo educativo e 

integração Escola-Família-Comunidade; ser assíduo, pontual e manter conduta moral exemplar de 

modo a estimular positivamente seus alunos; ocupar integralmente o tempo destinado às aulas no 

desenvolvimento das tarefas inerentes ao processo de ensino-aprendizagem; elaborar Plano de 

Ensino a partir do plano de curso que será desenvolvido no ano letivo; registrar qualquer alteração 

ocorrida em relação ao aluno matriculado (desistência, transferência e inclusão do mesmo); 

cumprir o calendário escolar, observando o total de aulas previstas e dadas, para verificação do 

conteúdo programático e da carga horária indicada no programa de curso; a reposição de aula 

deverá ser acertada em conjunto com a direção do projeto; executar outras atividades correlatas. 

 

CARGO: Instrutor de Cursos Livres (Artesanato) 

Atribuições: Participar da elaboração, aplicação e avaliação do Planejamento Pedagógico de 

cursos livres, artísticos e culturais; conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas 

para os cursos programados; definir materiais ditáticos; ministrar aulas, avaliar alunos e orientar 

as turmas, dirigir estudos e atividades dos alunos; manter atualizados os diários de classe no que 

tange à frequência, conteúdos, resultados de avaliação, entregando-os ao Núcleo de Pedagogia 

nos prazos fixados; cooperar e promover atividades que visem à melhoria do processo educativo e 

integração Escola-Família-Comunidade; ser assíduo, pontual e manter conduta moral exemplar de 

modo a estimular positivamente seus alunos; ocupar integralmente o tempo destinado às aulas no 

desenvolvimento das tarefas inerentes ao processo de ensino-aprendizagem; elaborar Plano de 

Ensino a partir do plano de curso que será desenvolvido no ano letivo; registrar qualquer alteração 

ocorrida em relação ao aluno matriculado (desistência, transferência e inclusão do mesmo); 

cumprir o calendário escolar, observando o total de aulas previstas e dadas, para verificação do 

conteúdo programático e da carga horária indicada no programa de curso; a reposição de aula 

deverá ser acertada em conjunto com a direção do projeto; executar outras atividades correlatas. 

 

CARGO: Instrutor de Cursos Livres (Violão) 

Atribuições: Atribuições: Participar da elaboração, aplicação e avaliação do Planejamento 

Pedagógico de cursos livres, artísticos e culturais; conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas 

estabelecidas para os cursos programados; definir materiais ditáticos; ministrar aulas, avaliar 

alunos e orientar as turmas, dirigir estudos e atividades dos alunos; manter atualizados os diários 

de classe no que tange à frequência, conteúdos, resultados de avaliação, entregando-os ao Núcleo 

de Pedagogia nos prazos fixados; cooperar e promover atividades que visem à melhoria do 

processo educativo e integração Escola-Família-Comunidade; ser assíduo, pontual e manter 

conduta moral exemplar de modo a estimular positivamente seus alunos; ocupar integralmente o 

tempo destinado às aulas no desenvolvimento das tarefas inerentes ao processo de ensino-

aprendizagem; elaborar Plano de Ensino a partir do plano de curso que será desenvolvido no ano 

letivo; registrar qualquer alteração ocorrida em relação ao aluno matriculado (desistência, 

transferência e inclusão do mesmo); cumprir o calendário escolar, observando o total de aulas 

previstas e dadas, para verificação do conteúdo programático e da carga horária indicada no 
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programa de curso; a reposição de aula deverá ser acertada em conjunto com a direção do 

projeto; executar outras atividades correlatas. 

 

CARGO: Instrutor de Música 

Atribuições: Atribuições: Participar da elaboração, aplicação e avaliação do Planejamento 

Pedagógico de cursos livres, artísticos e culturais; conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas 

estabelecidas para os cursos programados; definir materiais ditáticos; ministrar aulas, avaliar 

alunos e orientar as turmas, dirigir estudos e atividades dos alunos; manter atualizados os diários 

de classe no que tange à frequência, conteúdos, resultados de avaliação, entregando-os ao Núcleo 

de Pedagogia nos prazos fixados; cooperar e promover atividades que visem à melhoria do 

processo educativo e integração Escola-Família-Comunidade; ser assíduo, pontual e manter 

conduta moral exemplar de modo a estimular positivamente seus alunos; ocupar integralmente o 

tempo destinado às aulas no desenvolvimento das tarefas inerentes ao processo de ensino-

aprendizagem; elaborar Plano de Ensino a partir do plano de curso que será desenvolvido no ano 

letivo; registrar qualquer alteração ocorrida em relação ao aluno matriculado (desistência, 

transferência e inclusão do mesmo); cumprir o calendário escolar, observando o total de aulas 

previstas e dadas, para verificação do conteúdo programático e da carga horária indicada no 

programa de curso; a reposição de aula deverá ser acertada em conjunto com a direção do 

projeto; executar outras atividades correlatas. 

 

CARGO: Mecânico de Máquinas Pesadas 

Atribuições: Quanto aos serviços de mecânica de máquinas pesadas: inspecionar máquinas 

pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a fim de detectar as causas da 

anormalidade de funcionamento; desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, 

peças de transmissão, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e 

utilizando ferramental necessário;  revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas 

manuais, instrumentos de medição e controle, e outros equipamentos necessários, para aferir-

lhes as condições de funcionamento; regular, reparar e, quando necessário, substituir peças dos 

sistemas de freio, ignição, alimentação de combustível, transmissão, direção, suspensão e outras, 

utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e 

assegurar seu funcionamento regular; montar motores e demais componentes do equipamento, 

guiando -se por esquemas, desenhos e especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização; 

fazer reparos simples no sistema elétrico de máquinas pesadas. 

 

CARGO: Técnico Administrativo Educacional  

Atribuições: Desenvolver atividades de médio grau de complexidade na prestação de serviços de 

assistência administrativa quanto à manutenção da normalidade das rotinas de trabalho que 

requerem adequados padrões de qualidade, prazo e quantidade, mediante coordenação, 

orientação e acompanhamento de sua execução, condução e direcionamento para as metas e 

objetivos definidos; coordenar, supervisionar, orientar e executar o recebimento, atendimento e 

suprimento de materiais, armazenando - os   conforme   normas   técnicas   e   de   segurança,   

objetivando    o    controle    adequado    de    estoque e o suprimento das unidades; agilizar as 

rotinas de trabalho tornando -as, consistentes e seguras, agindo sobre a orientação e 

direcionamento do trabalho em Equipe, visando otimizar a execução do trabalho, fornecer 

subsídios para tomadas de decisão e estudos técnicos, efetuando levantamento de dados, 

preparando e redigindo relatórios e demonstrativos, contendo informações exatas e consistentes; 
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contribuir para agilização dos processos em andamento, instruindo, informando e organizando 

corretamente a documentação inerente à sua área, em prazos inferiores aos estipulados em Lei;  

assegurar o preenchimento e a emissão de todos os formulários e documentos sem erros, 

procedendo conforme normas regulamentares estabelecidas ao longo de toda a gestão 

governamental; manter o pleno funcionamento das máquinas, móveis e equipamentos de 

escritório mediante planejamento sistemático    de    manutenção    preventiva,    reduzindo    para    

zero     o     número     de     horas  paradas por falta de recursos materiais; atuar de forma pro ativa 

em seu campo de trabalho, através de permanente atualização quanto à legislação vigente e as 

novas técnicas administrativas/operacionais, incorporando esta postura à sua rotina; tornar 

eficiente o controle sobre o fundo fixo de sua área, administrando as concessões, adiantamentos 

e prestação de contas com as devidas comprovações durante a periodicidade previamente 

estabelecida; assegurar o adequado controle dos documentos inerentes à instituição, dando 

baixas em livros, preenchendo documento e formulários diversos, organizando boletins 

municipais, efetuando arquivamento de toda a documentação de forma sistêmica e estruturada 

seguindo rotinas seguindo rotinas e padrões operacionais devidamente definidos; fornecer 

subsídios e informações para o adequado controle e apresentação da instituição;  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; Quando na área de 

apoio à educação: estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as 

responsabilidades funcionais e submetendo -as à aprovação da direção; organizar, orientar e 

distribuir entre seus auxiliares, serviços de protocolo, escrituração, mecanografia, reprografia, 

arquivo e estatística escolar; cumprir e fazer cumprir as determinações legais e as ordens do 

diretor ou de quem o substitua; manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o 

material de secretaria; manter atualizados os dados estatísticos necessários à pesquisa 

educacional; elaborar relatórios e instruir processos exigidos por órgãos da Administração Pública; 

manter e fazer manter atualizada a escrituração de livros, fichas e documentos relativos à vida da 

instituição, dos professores e à vida escolar dos alunos; redigir e fazer expedir toda a 

correspondência, submetendo -a à assinatura do diretor; atender aos profissionais de educação, 

em suas solicitações, dentro do prazo estabelecido; manter atualizada e ordenada toda legislação 

de ensino; assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes à vida escolar dos alunos 

e à vida profissional dos membros do Magistério; lavrar e subscrever todas as atas; rubricar todas 

as páginas dos livros de anotações escolares; promover incineração de documentos, de acordo 

com a legislação vigente; participar de eventos de formação continuada e reuniões, quando 

convocado; atender o público em geral, nas questões pertinentes a sua função; executar outras 

atribuições afins. 

 

CARGO: Técnico em Desenvolvimento Infantil 

Atribuições: Garantir a prestação qualitativa nos serviços de planejamento, programação, execução e 
avaliação de ações e atividades em sala de aula; Participar do planejamento e avaliação geral da 
escola e elaborar seu plano, tendo em vista o desenvolvimento da compreensão e criatividade dos 
educados, através do conhecimento da realidade e de sua inserção social, política, econômica e 
cultural; Participar de cursos, reuniões, debates para o desenvolvimento e aperfeiçoamento 
profissional; organizar e manter atualizado a caderneta de chamada, resumos mensais, planos de 
aula e registros de avaliação; Participar de reuniões, treinamento e desenvolvimento para 
aperfeiçoamento do processo de trabalho e outras tarefas correlatas solicitadas. 
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CARGO: Técnico em Enfermagem 

Atribuições: Prestar, sob orientação do Médico ou Enfermeiro, serviços técnicos de enfermagem, 

ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administração de sangue e 

plasma, controle de pressão venosa, monitorização e utilização de respiradores artifici ais; 

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiração e pulsação e utilizando aparelhos de 

ausculta e pressão; prestar cuidados de conforto, movimentação ativa e passiva e de higiene 

pessoal; efetuar curativos diversos, empregando os medicame ntos e materiais adequados, 

segundo orientação médica ou do enfermeiro; adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos 

métodos terapêuticos aplicados, realizando entrevistas de admissão, visitas diárias e orientando -

os; auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental 

necessário, conforme instruções recebidas; auxiliar na prestação de cuidados diretos de 

enfermagem a pacientes em estado grave sob a supervisão do enfermeiro; preparar e esterilizar 

material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realização de exames, tratamentos e 

intervenções cirúrgicas; participar de campanhas de vacinação; assistir ao Enfermeiro na 

prevenção e no controle sistemático da infecção hospitalar e ambulatorial; assistir ao Enfermeiro 

na prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral e nos programas de vigilância 

sanitária; auxiliar na coleta e análise de dados sociossanitários da comunidade, para o 

estabelecimento de programas de educação sanitária; proceder a visitas domicilia res, a fim de 

efetuar testes de imunidade, vacinação, investigações, bem como auxiliar na promoção e 

proteção da saúde de grupos prioritários; participar de programas e atividades de educação em 

saúde; participar na execução de programas e atividades de assistência integral à saúde individual 

e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários; participar dos programas de 

higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de doenças profissionais e do 

trabalho; auxiliar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de 

vigilância epidemiológica; participar do planejamento, programação, orientação e supervisão das 

atividades de assistência de enfermagem; participar de programas educativos de saúde que visem 

motivar e desenvolver atitudes e hábitos saudáveis em grupos específicos da comunidade; anotar 

no prontuário do cliente as atividades da assistência de enfermagem; participar de atividades de 

capacitação promovidas pela instituição; zelar pela conservação dos equipamentos utilizados; 

utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; realizar outras 

atribuições afins. 

 

CARGO: Técnico em Informática 

Atribuições: Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais; elaborar projetos de 

sistemas de baixa complexidade, desenvolver programas computacionais a eles relacionados, 

conforme definições e padrões estabelecidos, testando -os e avaliando-os, certificando-se da 

exatidão da execução dos serviços e promovendo as correções e ajustes necessários; prestar 

apoio técnico na elaboração e atualização da documentação de sistemas; participar dos processos 

de implantação de sistemas e softwares em geral; planejar e acompanhar manutenções 

preventivas e corretivas da rede elétrica , física e de comunicação; instalar redes de comunicação 

de acordo com o projeto e normas específicas; receber, interpretar e enviar mensagens de 

controle de processamento e controle de rede; avaliar desempenho do ambiente operacional, de 

redes e dos serviços executados, propondo e adotando ações de aprimoramento; cadastrar, 

habilitar e prestar suporte técnico aos usuários de sistemas; zelar pela guarda, manutenção e 

cópia de segurança dos dados;  manter-se informado quanto a novas soluções disponíveis no 

mercado que possam atender às necessidades de equipamentos de informática e de softwares da 
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Prefeitura; participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informática e 

softwares para a Prefeitura; participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso 

de equipamentos de informática e softwares adequados às necessidades da Prefeitura; instalar e 

reinstalar os equipamentos de informática e softwares adquiridos pela Prefeitura, de acordo com 

a orientação recebida; auxiliar os usuários de microcomputadores na escolha, instalação e 

utilização de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos básicos de 

automação de escritório, editores de texto, planilhas eletrônicas e softwares de apresentação e de 

equipamentos e periféricos de microinformática, nos diversos setores da Prefeitura; conectar, 

desconectar e remanejar os equipamentos de informática da Prefeitura para os locais indicados; 

orientar os usuários quanto à utilização adequada dos equipamentos de informática e softwares 

instalados nos diversos setores da Prefeitura; fazer a limpeza e a manutenção de máquinas e 

periféricos instalados nos diversos setores da Prefeitura; retirar programas nocivos aos sistemas 

utilizados na Prefeitura; participar da criação e da revisão de rotinas apoiadas na utilização de 

microinformática para a execução das tarefas dos servidores das diversas áreas da Prefeitura; 

participar da elaboração de especificações técnicas para aquisição de equipamentos de 

informática e softwares pela Prefeitura; elaborar roteiros simplificados de utilização dos 

equipamentos de informática e softwares utilizados na Prefeitura; orientar os servidores que 

auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; protocolar e autuar documentos recebidos e 

expedidos, formal izar processos e expedientes; distribuir conferir e registrar a documentação da 

unidade em que serve;  atender ao público interno e externo, e informar, consultando 

arquivos, fichários e documentos;  localizar documentos arquivados para juntada ou anexação; 

redigir qualquer modalidade de informações administrativas; executar serviços gerais de 

digitação; elaborar relatórios, demonstrativos, quadros e mapas de interesse público; organizar 

cadastros, fichários e arquivos de documentação, atinentes a área admini strativa;  efetuar o 

recebimento, conferir, armazenar e conservar materiais e outros suprimentos; manter atualizado 

os registros de estoque; fazer levantamento de bens patrimoniais;  executar outras 

atividades correlatas determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO: Técnico em RX 

Atribuições: Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requ 

isitada pelo Médico, e colocá-los no chassi; posicionar o paciente adequadamente, medindo as 

distâncias para focalização da área a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das 

chapas; zelar pela segurança da saúde dos pacientes que serão radiog rafados, instruindoos 

quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a operação do equipamento de 

raios x, bem como tomar providências cabíveis à proteção dos mesmos; operar equipamentos de 

raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a área determinada; encaminhar o 

chassi à câmara escura para ser feita a revelação do filme; operar máquina reveladora, 

preparando e utilizando produtos químicos adequados, para revelar, fixar e secar as chapas 

radiográficas; encaminhar a radiografia já revelada ao Médico ou Cirurgião Dentista responsável 

pela emissão de diagnóstico, efetuando as anotações e registros necessários; controlar o estoque 

de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o consumo, para solicitar 

reposição, quando necessário; registrar e orientar servidores em sua área de atuação para apurar 

e registrar de todos os procedimentos executados no âmbito de sua atuação, efetuando o 

lançamento e registro em planilha própria para possibilitar a cobrança a o SUS ou outros órgãos 

conveniados; utilizar equipamentos e vestimentas de proteção contra os efeitos dos raios x, para 

segurança da sua saúde; zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza; orientar e treinar 
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os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; participar das ações de 

promoção, prevenção, assistência e reabilitação da saúde; executar os exames de crânio e face, 

esqueleto torácico/membro superior, bacia e membros inferiores, órgãos internos do tórax, 

aparelho digestivo, aparelho gênito-urinário, outros exames diversos,; selecionar os filmes, 

atendendo ao tipo de radiografia prescrita, bem como recepcionar o cliente com cordialidade, 

identificando -o, posicionando-o, orientando-o a respeito do procedimento que será executado, e 

auxiliando-o nas dificuldades que porventura este referir; colocar os filmes em chassi adequado, 

identificar, e providenciar a execução da técnica radiológica, obedecendo os níveis permitidos de 

exposição radioativa, tanto tolerantes ao cliente, como também ao operador; utilizar os 

equipamentos de proteção individual e os controladores de radiação exigidos por lei; ao acionar o 

aparelho de Raio X, certificar -se do pleno conhecimento de seu manuseio, evitando com isso, 

exposições desnecessárias à r adioatividade, como também, possíveis avarias; providenciar a 

revelação do filme, e zelar pelos equipamentos que facilitam esse e outros procedimentos; 

providenciar a troca de insumos e a limpeza e perfeita higiene do ambiente; elaborar outras 

tarefas correlatas. 

 

CARGO: Topografo 

Atribuições: Executar levantamentos geodésicos e topohidrográficos, por meio de levantamentos 

altimétricos e planimétricos; implantar no campo, pontos de projeto, locandoobras de sistemas de 

transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejar trabalhos em geomática; 

analisar documentos e informações cartográficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, 

imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio 

para georreferenciamento eamarração, coletando dados geométrico; efetuar cálculos e desenhos 

e elaboramdocumentos cartográficos, definindo escalas e cálculos cartográficos, efetuando aero 

triangulação, restituindo fotografias aéreas; rfetuar o reconhecimento básico da área programada 

para elaborar traçados técnicos; executar os trabalhos topográficos relativos a balizamento, 

colocação de estacas, referências de nível e outros; realizar levantamentos topográficos na área 

demarcada, registrando os dados obtidos. 

 

CARGO: Merendeira 

Atribuições: Confeccionar a merenda escolar e proceder à limpeza em geral. Executar, sob 

orientação de Nutricionista, as tarefas relativas à confecção da merenda escolar; preparar 

refeições balanceadas de acordo com o cardápio pré-estabelecido; exercer perfeita vigilância 

técnica sobre a condimentação e cocção dos alimentos; manter livres de contaminação ou de 

deterioração os gêneros alimentícios sob sua guarda; selecionar os gêneros alimentícios quanto à 

quantidade, qualidade e estado de conservação; zelar para que o material e equipamento de 

cozinha estejam sempre em perfeitas condições de utilização, higiene e segurança; operar com 

fogões, aparelhos de preparação ou manipulação de gêneros alimentícios, refrigeração e outros; 

servir a merenda nos utensílios próprios, observando as quantidades determinadas para cada 

aluno; distribuir a merenda e colaborar para que os alunos desenvolvam hábitos sadios de 

alimentação; recolher, lavar e guardar utensílios da merenda, encarregando-se da limpeza geral 

da cozinha e refeitório; fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependências da cozinha; remover 

lixos e detritos; fazer arrumação em locais de trabalho; proceder à remoção e conservação de 

móveis, máquinas e materiais em geral; preparar café e servi -lo; executar outras tarefas 

correlatas. 
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CARGO: Auxiliar de Jardineiro 

Atribuições: Plantar e conservar as árvores, jardins, flores e outras plantas dos prédios públicos; 
limpar gramas, jardins e espaços afins; desenvolver outras atividades de acordo com as 
especificidades do setor de lotação. 
 

CARGO: Auxiliar de Mecânico 

Atribuições: Elaborar planos de manutenção; realizar manutenções de motores, sistemas e partes 

de veículos automotores; saubstituir peças, reparar e testar desempenho de componentes e 

sistemas de veículos, maquinas e quipamentos; trabalhar em conformidade com normas e 

procedimen tos técnicos, de qualidade, de segurança e de preservação do meio ambiente; auxiliar 

nas tarefas de manutenção dos diversos tipos de máquinas, veículos e equipamentos; auxiliar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão; auxiliar na manutenção de máquinas, motores e 

equipamentos industriais; realizar transporte de equipamentos e ferramentas necessários ao 

trabalho; realizar a limpeza, conservação e guarda das peças e de ferramentas e equipa-mentos 

utilizados; auxiliar o mecânico nas tarefas de montagem e desmontagem de máquinas e motores 

em gera; executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional. 

 

CARGO: Auxiliar de Serviços Gerais 

Atribuições: a) quando no exercício de tarefas de copa e cozinha: - preparar e servir café e chá a 

visitantes, dirigentes e servidores do setor; - lavar copos, xícaras, cafeteiras, coadores e demais 

utensílios de cozinha; - arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xícaras, pratos, 

bules, açucareiros e garrafas térmicas; - lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas 

copas e nas cozinhas; - manter limpo os utensílios de copa e cozinha; - auxiliar em barracas, stands 

ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a servir produtos e a efetuar a limpeza 

dos materiais utilizados; - auxiliar no preparo de refeições, lavando, selecionando e cortando 

alimentos; - auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente, os 

prazos de validade dos alimentos, descartando os inservíveis e solicitando à chefia sua reposição. 

b) quando no exercício de tarefas de limpeza e zeladoria:  percorrer as dependências da 

Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem como ligando e desligando pontos 

de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos; - limpar e arrumar as dependências e instalações 

de edifícios públicos municipais, a fim de mantê-los nas condições de asseio requeridas; - realizar 

a limpeza, desinfecção e higienização de todas as dependências dos próprios municipais como a 

sede da Prefeitura, a rodoviária, as escolas, as unidades de saúde, os ambulatórios, hospitais, 

banheiros públicos, entre outros, instalados ou que vierem a ser instalados, inclusive os locais 

temporariamente destinados a eventos, seguindo, sempre, as normas de limpeza e desinfecção 

próprias de cada unidade da Prefeitura ou conforme normas e determinação superior;  esfregar 

chão, paredes, aparelhos sanitários, bancadas, portas, janelas e mobiliário, no que couber, 

utilizando materiais e equipamentos próprios de modo a manter e conservar os próprios 

municipais; aplicar cera e lustrar chão e móveis;  conservar banheiros e cozinhas, efetuando a 

reposição de materiais como sabão, sabonete, toalhas, panos de mão, de copa e de chão, papel 

toalha e papel higiênico;  auxiliar nas tarefas de limpeza, higienização e desinfecção de vidraçaria 

frascos, tubos de ensaios, balões e outros, utilizados na área da saúde, de acordo com 

determinação superior e observadas as normas determinadas para o setor; auxiliar nas tarefas de 

limpeza, desinfecção e organização dos laboratórios de análises clínicas municipais, arrumando 

estantes, armários, depósitos, transportando, entregando e descarregando materiais, observando 
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cuidados com materiais e produtos, de acordo com as normas do setor;  recolher o lixo da unidade 

em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinações; 

coletar, seletivamente, lixo orgânico e inorgânico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios 

municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposição final, conforme orientação 

superior; - coletar o lixo hospitalar, consultórios e outras unidades de saúde, ensacando-o 

adequadamente e realizando sua disposição final, conforme orientação específica recebida. 

 

CARGO: Carpinteiro 

Atribuições: Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro de obras e montar formas 

metálicas; confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis), construir andaimes e proteção 

de madeira e estruturas de madeira para telhado; escorar lajes de pontes, viadutos e grandes 

vãos; montar portas e esquadrias; finalizar serviços tais como desmonte de andaimes, limpeza e 

lubrificação de formas metálicas, seleção de materiais reutilizáveis, armazenamento de peças e 

equipamentos; efetuar trabalhos gerais de carpintaria, cortando e armando, instalando e 

reparando peças de madeira para confeccionar conjuntos ou peças de edificações, obras e 

cenários ou efetuar a manutenção das mesmas. 

 

CARGO: Coletor de Lixo 

Atribuições: Realizar coleta de lixo domiciliar, industrial e entulhos, realizar a coleta seletiva, 

acompanhar o lixo até seu destino final cuidando também da sua deposição de acordo com as leis 

vigentes, bem como outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior hierárquico 

imediato. 

 

CARGO: Motorista "D" 

Atribuições:  Dirigir automóveis, ônibus, caminhonetes, caminhões e ambulância; verificar 

diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, água do 

radiador, bateria, nível de óleo, amperímetro, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, 

abastecimento de combustível, etc.; zelar pela segurança de passageiros, verificando o 

fechamento de portas e o uso de cintos de segurança; elar pela documentação veículo; orientar o 

carregamento e descarregamento de ma teriais e evitar danos aos materiais transportados; 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; anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que 

necessitem dos serviços de mecânica, para reparos ou conserto; comunicar à chefia imediata, tão 

imediatamente quanto possível, qualquer enguiço ou ocorrência extraordinária; registrar a 

quilometragem do veículo no começo e no final do serviço, anotando as horas de saída e chegada; 

preencher mapas e formulários sobre a utilização diária do veículo, assim como o abastecimento 

de combustível; recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e 

fechado; observar, rigorosamente, as normas de trânsito; dirigir caminhões, verificando 

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; dirigir ambulâncias para transporte de pacientes impossibilitados de 

andar ou que necessitem de atendimento urgente, dentro e fora do Município; auxiliar a entrada 

e retirada do paciente na ambulância; dirigir ônibus para transporte de alunos da rede municipal 

de ensino, verificando diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua 

utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível do óleo, sinaleiros, f reios, embreagem, nível de 
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combustível entre outros;  zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis 

para prevenção ou solução de qualquer anormalidade, para garantir a segurança dos passageiros, 

transeuntes e outros veículos; verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está 

completa, bem como devolvê -la à chefia imediata quando do término da viagem; orientar o 

carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilíbrio do veículo e evitar danos 

aos materiais transport ados;  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; 

Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação; observar os períodos de revisão e 

manutenção preventiva do caminhão; anotar em formulário próprio, a quilometragem rodada, 

viagens realizadas, cargas transportadas, itinerários percorridos e outras ocorrências; recolher ao 

local apropriado o caminhão, ônibus,ambulância ou automóveis após a realização do serviço, 

deixando -o corretamente estacionado e fechado; executar outras atribuições afins. 

 

CARGO: Pedreiro 

Atribuições: a) quanto aos serviços de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:  executar 

serviços de construção, manutenção e demolição de obras de alvenaria; - preparar argamassa e 

concreto; construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, 

muros e construções similares; - assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;  

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e 

similares, de acordo com instruções recebidas; - aplicar camadas de gesso sobre as partes 

interiores e tetos de edificações; - construir bases de concreto ou de outro material, conforme as 

especificações e instruções recebidas, para possibilitar a instalação de máquinas, postes e 

similares; - construir caixas d'água, caixas coletoras de água e esgoto, bem como caixas de 

concreto para colocação de bocas-de-lobo; - executar trabalhos de reforma e manutenção de 

prédios; - montar tubulações para instalações elétricas; - preparar superfícies a serem 

pavimentadas e pavimentá-las, assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados; - 

assentar meios-fios; - executar trabalhos de manutenção e recuperação de pavimentos; b) quanto 

aos serviços de manutenção e reparos em instalações hidráulicas: montar, instalar, conservar e 

reparar sistemas de tubulação de material metálico e não metálico, de alta ou baixa pressão; - 

marcar, unir e vedar tubos, com auxílio de furadeira, esmeril, maçarico e outros dispositivos 

mecânicos; - instalar louças sanitárias, condutores, caixas-d'água, chuveiros e outras partes 

componentes de instalações hidráulicas; - localizar e reparar vazamentos em tubulações de 

esgoto; - instalar registros e outros acessórios de canalização, fazendo as conexões necessárias, 

para completar a instalação do sistema; - manter em bom estado as instalações hidráulicas, 

substituindo ou reparando as partes componentes, tais como tubulações, válvulas, junções, 

aparelhos, revestimentos isolantes e outros. 

 

CARGO: Pintor 

Atribuições: Executar trabalhos de acabamento em superfícies internas e externas que requeiram 

pintura de diferentes formas com diferentes matérias-primas; Preparar tintas, massas, pigmentos 

e solventes, misturando-os nas quantidades adequadas; Efetuar pintura à mão, a revolver ou com 

outras técnicas; Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos serviços providenciando os 

itens faltantes, de forma a evitar atrasos e interrupções nos serviços; Ter conhecimento das 

diversas técnicas empregadas para a pintura de paredes;  Remover materiais e resíduos 

provenientes de execução dos serviços; Zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando 
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equipamentos apropriados;  Zelar pela guarda, manutenção, conservação e limpeza dos 

equipamentos, ferramentas e materiais de seu trabalho; Executar tratamento e descarte de 

resíduos provenientes do seu local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas, conforme 

necessidade ou a critério de seu superior. 

 

CARGO: Operador de Máquinas Pesadas 

Atribuições:  Efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade;  Comunicar o chefe 

imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua responsabilidade;  

Proceder ao controle contínuo de consumo de combustíveis, lubrificantes e manutenção em geral;  

Proceder ao mapeamento dos serviços executados, identificando o tipo de serviço, o local e a 

carga horária; Efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências;  Manter atualizada a 

sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina;  Operar máquinas rodoviárias 

e tratores, executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim com abaulamentos, 

abrir valetas e cortar talubes;  operar máquinas rodoviárias em escavação transporte de terras; 

aterros e trabalhos semelhantes; operar com máquinas de compactação, varredouras mecânicas, 

tratores,  operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando 

pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, 

areia, cascalho, pedras e materiais análogos;  zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o 

andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta 

execução; por 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 necessário, acompanhar os serviços de manutenção preventiva e 

corretiva da máquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessários;  

anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, 

consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia;  providenciar 

o abastecimento de combustível, água e lubrificantes nas máquinas sob sua responsabilidade; e 

executar tarefas afins e de interesse da Municipalidade;  operar motoniveladoras, carregadeiras, 

rolo compactador, pá mecânica, patrola e outros, para execução de serviços de escavação, 

terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, conservação de vias, carregamento e 

descarregamento de material, entre outros;  conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor 

e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do 

serviço;  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;  efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas 

apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;  anotar, segundo normas 

estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, 

conservação e outras ocorrências, para controle da chefia;  recolher ao local apropriado a 

máquina após a realização do serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado;  Executar 

outras atribuições afins. 

 

CARGO: Operador de Motoniveladora 

Atribuições:  Efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade; Comunicar o chefe 

imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua responsabilidade;  

Proceder ao controle contínuo de consumo de combustíveis, lubrificantes e manutenção em geral;  
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Proceder ao mapeamento dos serviços executados, identificando o tipo de serviço, o local e a 

carga horária;  Efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências;  Manter atualizada a 

sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina;  Operar máquinas rodoviárias 

e tratores, executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim com abaulamentos, 

abrir valetas e cortar talubes;  operar máquinas rodoviárias em escavação transporte de terras; 

aterros e trabalhos semelhantes;  operar com máquinas de compactação, varredouras mecânicas, 

tratores; operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando 

pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, 

areia, cascalho, pedras e materiais análogos;  zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o 

andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta 

execução; por 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 necessário, acompanhar os serviços de manutenção preventiva e 

corretiva da máquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessários; 

anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, 

consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia; providenciar 

o abastecimento de combustível, água e lubrificantes nas máquinas sob sua responsabilidade; e 

executar tarefas afins e de interesse da Municipalidade; operar moto-niveladoras, carregadeiras, 

rolo compactador, pá mecânica, patrol e outros, para execução de serviços de escavação, 

terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, conservação de vias, carregamento e 

descarregamento de material, entre outros;  conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor 

e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do 

serviço;  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;  efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas 

apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;  anotar, segundo normas 

estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, 

conservação e outras ocorrências, para controle da chefia;  recolher ao local apropriado a 

máquina após a realização do serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado;  Executar 

outras atribuições afins. 

 

CARGO: Operador de PC 

Atribuições: Efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade; Comunicar o chefe 

imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua responsabilidade; 

Proceder ao controle contínuo de consumo de combustíveis, lubrificantes e manutenção em geral; 

Proceder ao mapeamento dos serviços executados, identificando o tipo de serviço, o local e a 

carga horária;  Efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências; Manter atualizada a 

sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina; Operar máquinas rodoviárias 

e tratores, executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim com abaulamentos, 

abrir valetas e cortar talubes; operar máquinas rodoviárias em escavação transporte de terras; 

aterros e trabalhos semelhantes; operar com máquinas de compactação, varredouras mecânicas, 

tratores; operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando 

pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, 

areia, cascalho, pedras e materiais análogos; zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o 
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andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta 

execução; por 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 necessário, acompanhar os serviços de manutenção preventiva e 

corretiva da máquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessários; 

anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e informações so bre os trabalhos realizados, 

consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia; providenciar 

o abastecimento de combustível, água e lubrificantes nas máquinas sob sua responsabilidade; e 

executar tarefas afins e de interesse da Municipalidade; operar motoniveladoras, carregadeiras, 

rolo compactador, pá mecânica, patrola e outros, para execução de serviços de escavação, 

terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, conservação de vias, carregamento e 

descarregamento de mat erial, entre outros; conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor 

e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do 

serviço; zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuan 

do 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; efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as fer ramentas apropriadas, para 

assegurar o bom funcionamento do equipamento; anotar, segundo normas estabelecidas, dados e 

informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras 

ocorrências, para controle da chefia; recolher ao local apropriado a máquina após a realização do 

serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras atribuições afins. 

 

CARGO: Tratorista 

Atribuições: Opera tratores e reboques montados sobre rodas, para carregamento e 

descarregamento de materiais, roçadas de terreno, preparo da terra e desobstrução de vias 

públicas;  Observa as condições do trator no que se refere à manutenção, verificando pneus, 

combustível;  Diariamente solicita informação ao superior imediato sobre a prorrogação de 

trabalho, trajeto a ser realizado e recomendações a serem seguidas;  Percorre as ruas da cidade, 

relacionando os locais onde existem buracos e necessidade de manutenção no asfalto;  Opera 

trator provido de rolo compressor para estender as camadas de asfalto na construção de estrada e 

operação tapa buraco, acionando dispositivo para posicioná-los segundo as necessidades do 

trabalho; Efetua operações de máquinas agrícolas, acionando comandos no processo de arar, 

gradear e roças a terra, por meios mecânicos, favorecendo o processo de plantio e fornecendo 

apoio aos pequenos e médios produtores;  Executa serviços de terraplanagem, tais como 

remoção, distribuição nivelamento de superfícies, cortes de barrancos, acabamento e outros;  

Providencia o abastecimento de combustível, água e lubrificantes nas máquinas de sua 

responsabilidade;  Zela pela conservação e limpeza das máquinas, acessórios e ferramentas que 

utiliza na execução de duas tarefas; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo 

supervisor imediato, desde que sejam específicas com o cargo. 

 

CARGO: Varredor de Rua 

Atribuições: Realizar os trabalhos de conservação e limpeza de estradas e caminhos, capinar e 

roçar terrenos, ruas e demais logradouros públicos; realizar a limpeza e desentupimento de 

bueiros, sarjetas, valetas e canaletas; realizar a limpeza de rios e córregos; realizar a roça nas 

margens dos rios e nos acostamentos das estradas; escavar, tapar buracos, desobstruir estradas e 
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caminhos. Quebrar pavimentos, abrir e fechar valar, retirar entulhos, realizar serviços relativos a 

limpeza urbana, obedecendo a roteiros preestabelecidos; realizar a varrição das ruas, avenidas, 

travessas e praças; realizar a coleta de lixo, acondicionando -o para o transporte público ou nas 

lixeiras públicas; realizar a capina de ruas, praças e demais logradouros públicos; realizar a limpeza 

de logradouros públicos ao término de feiras, desfiles, exposições ou qualquer outro evento; 

retirar cartazes ou faixas indevidamente colocados em vias públicas, de acordo com as instruções 

recebidas; realizar a limpeza de parques, jardins, lagos, coretos e monumentos públicos; realizar 

os serviços de coleta de lixo, dentro do horário e roteiro estabelecidos; colocar o lixo coletado em 

lixões, carrinhos ou sacos plásticos, para posterior transporte; colocar o lixo em caminhões e 

descarregá-lo nos lugares para tal destinados; zelar pela conservação dos utensílios e 

equipamentos empregados nos trabalhos de limpeza pública, recolhendo-os e mantendo-os 

limpos; manter limpo e arrumado o local de trabalho e executar outras tarefas afins. 

 

 

CARGO: Vigia 

Atribuições: Vigiar e zelar pelos bens móveis e imóveis da administração pública;  Relatar os fatos 

ocorridos, durante o período de vigilâ ncia, à chefia imediata; Controlar e orientar a entrada e 

saída de pessoas, veículos e materiais, exigindo a necessária identificação de credenciais visadas 

pelo órgão competente, Vistoriar rotineiramente as partes externas e o fechamento das 

dependências internas,  responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de segurança 

estabelecidas; Realizar vistorias e rondas sistemáticas em todas as dependências, prevenindo 

situações que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a segurança dos 

servidores e usuários; Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo 

de atuação. 

 

 

CARGO: Zeladora 

Atribuições: Percorrer as dependências da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e 

portões, bem como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos;  

limpar e arrumar as dependências e instalações de edifícios públicos municipais, a fim de mantê -

los nas condições de asseio requeridas; realizar a limpeza, desinfecção e higienização de todas as 

dependências dos próprios municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviária, as escolas, as 

unidades de saúde, os ambulatórios, hospitais, banheiros públicos, entre outros, instalados ou que 

vierem a ser instalados, inclusive os locais temporariamen te destinados a eventos, seguindo, 

sempre, as normas de limpeza e desinfecção próprias de cada unidade 

da Prefeitura ou conforme normas e determinação superior;  esfregar chão, paredes, aparelhos 

sanitários, bancadas, portas, janelas e mobiliário, no que co uber, utilizando materiais e 

equipamentos próprios de modo a manter e conservar os próprios municipais; aplicar cera e 

lustrar chão e móveis; conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposição de materiais como 

sabão, sabonete, toalhas, panos de mão, de copa e de chão, papel toalha e papel higiênico;  

auxiliar nas tarefas de limpeza, higienização e desinfecção de vidraçaria; frascos, tubos de ensaios, 

balões e outros, utilizados na área da saúde, de acordo com determinação superior e observadas 

as normas determinadas para o setor;  auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfecção e 

organização dos laboratórios de análises clínicas municipais, arrumando estantes, armários, 

depósitos, transportando, entregando e descarregando materiais, observando cuidados com 

materiais e produtos, de acordo com as normas do setor; recolher o lixo da unidade em que serve, 
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acondicionando detritos e depositando -os de acordo com as determinações; coletar, 

seletivamente, lixo orgânico e inorgânico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios municipais, 

ensacando- os adequadamente, e efetuando sua disposição final, conforme orientação superior;  

coletar o lixo hospitalar, consultórios e outras unidades de saúde, ensacando -o adequadamente e 

realizando sua disposição final, conforme orientação específica recebida.  

 
Art. 2º. – Revogam-se as disposições em contrário, permanecendo inalteradas as demais disposições 
do EDITAL n. º 001/2019. Este Edital Complementar 01 do Concurso Público 001/2019, entra em 
vigor na data de sua publicação. 
 
 
 

Gabinete do Prefeito da Prefeitura Municipal de Marcelândia–MT, 02 de setembro de 2019. 
 
 
 
 
 
          Arnóbio Vieira de Andrade                      Alexandra Padovani David 
                 Prefeito Municipal                        Presidente da Comissão do 
                                                                                                                   Concurso Público 001/2019 


