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CARGOS DE ENSINO FUNDAMENTAL (COMPLETO OU INCOMPLETO) 
 
 

Ajudante de Mecânica 
 

Descrição Resumida: Executa tarefas auxiliares na manutenção mecânica preventiva ou corretiva, contribuindo para 
a redução do tempo de paradas decorrentes de defeitos em máquinas e veículos.  

 
Descrição Completa: 
• Executa tarefas auxiliares na manutenção de mecânica preventiva ou corretiva, separando, disponibilizando, 

lavando e guardando peças e ferramentas necessárias do uso em serviço, bem como realizando outras tarefas 
solicitadas pelo mecânico ou superior imediato. 

• Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade 
durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 

• Zelar pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operações 
perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , quando necessário, a 
fim de manter a integridade física própria e a de terceiros. 

• Auxiliar o mecânico em socorro de veículos ou máquinas que apresentam defeitos quando se encontram em 
trabalhos nas zonas urbanas e rurais. 

• Atender a solicitação de socorro aos veículos ou máquinas quebrados ou com defeito quando da ausência do 
mecânico. 

• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 
tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 

• Participar de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 

Atendente Escolar 
 

Descrição Resumida: Controla a entrada, recreio e saída de alunos na escola, observando e orientando sempre que 
necessário. Apóia professores no fornecimento de material pedagógico utilizado nas aulas. 

 
Descrição Completa: 
• Recepciona alunos durante a entrada e saída no portão da escola, visando zelar pela segurança do próprio aluno. 
• Controla a freqüência de alunos, informando-se com o professor sobre a quantidade de ausentes em cada classe, 

para que a merenda seja preparada e servida na quantidade apropriada e para detectar irregularidades de freqüência 
e evasão. 

• Estimula e acompanha alunos em leituras, brincadeiras e jogos, desenvolvendo atividades durante o recreio, 
fazendo uso de livros, corda, bola, bambolê, jogos em geral, som, entre outros.  

• Controla retirada de materiais escolares, solicitados pelo professor para consulta e apoio na preparação das aulas. 
• Responsabiliza-se e controla a classe na saída momentânea do professor, quando da sua ausência para tratar de 

assuntos diversos junto à direção/coordenação. 
• Realiza atividades de reprodução de material solicitado pelo professor. 
• Circula constantemente pelo pátio, observando e orientando, visando manter a ordem e segurança dos alunos. 
• Confere e organiza livros da biblioteca, materiais de recreação, uniforme e material didático, facilitando sua 

localização posterior. 
• Acompanha professor e alunos em atividades cívicas, passeios e visitas, zelando pela condução dos alunos 

durante o trajeto. 
• Efetua a conferência, organização e controle de materiais (uniformes, materiais didáticos e de recreação). 
• Informa a direção da escola sobre a conduta dos alunos sempre que necessário e comunica qualquer anormalidade 

ocorrida com os alunos. 



• Auxilia na divulgação de avisos e instruções de interesse da administração da escola. 
• Participa do Conselho da Escola quando solicitado para representar seus pares. 
• Responsabiliza-se pelo controle do sinal, tocando a campainha nos horários estabelecidos, para sinalizar os 

horários aos professores e alunos. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específica do cargo que ocupa. 

 
 

Auxiliar de Serviços Gerais 
 

Descrição Resumida: Executa tarefas em diversas dependências da Prefeitura, realizando limpeza e conservação de 
áreas públicas em geral, praças, ruas, escolas, creches, consultórios, gabinetes, refeitórios, entre outros; auxiliando na 
preparação e distribuição de lanches, café, etc; atuando na conservação de asfaltos; dando apoio aos serviços de 
carpintaria, elétrica, hidráulica, roçada, pintura, alvenaria, assentamentos, limpeza de boca de lobo, valas, construção 
de pontes, lavagem de carros, mecânica, etc.  

 
Descrição Completa: 
• Realiza limpeza, manutenção e conservação de áreas públicas como: escolas, estádio municipal, centro esportivo, 

creches, posto de saúde, cozinhas, ruas, coletando lixo, limpando vidros, parede e móveis, tirando o pó, varrendo, 
passando pano e lavando o chão, utilizando, água, cera, álcool, sabão em pó, rodo, detergente e amoníaco, lavando 
e passando roupas, verificando as condições internas das salas, pátios e banheiros, lavando louças, garantindo, 
assim, ambiente limpo e conservado. 

• Executa serviços de limpeza de mato, carpindo e roçando o terreno, utilizando carrinho de mão, pá, enxada, 
rastelo, tesoura, entre outros, para manter a conservação de áreas públicas. 

• Efetua a poda das plantas e árvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras e instrumentos 
apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas. 

• Realiza o sepultamento e exumação de cadáveres, bem como limpeza e manutenção do cemitério. 
• Auxilia nos serviços de preparação e distribuição de lanches, café, chá e merenda escolar, servindo aos alunos e 

funcionários. 
• Executa a limpeza de paredes e móveis, utilizando água, sabão, cera e álcool, mantendo a higienização dos 

ambientes. 
• Prepara a massa para asfaltamento das ruas, transportando o material até o local do serviço e enchendo o carrinho 

com a massa, visando a manutenção das ruas. 
• Auxilia o carpinteiro, o encanador e o eletricista, fornecendo ferramentas e peças apropriadas, bem como 

executando serviços simples de carpintaria, encanamento, elétrica e pintura de faixa de pedestres, para atender as 
necessidades de infra-estrutura das unidades escolar, prédios e locais públicos. 

• Auxilia nos serviços de lavagem e manutenção de veículos ou máquinas, mantendo condições adequadas de uso. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específicas do cargo. 

 
 

Borracheiro 
 
Descrição Resumida: compreende atribuições de execução e orientação de borracharia, como trocar pneus e 
remendar câmaras de ar, recauchutar penumáticos, vulcanizar câmaras de ar.   

 
Descrição Completa: 
• Executar serviços de borracharia, como trocar pneus, recauchutar pneumáticos, vulcanizar câmaras de ar; 
•  Verificar as condições de conservação dos pneus dos veículos que compõem a frota municipal; 
• Realizam manutenção de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus, calibragem e balanceamento. 
• Controlam a vida útil e utilização do pneu. 
• Efetua conserto de pneus a frio e a quente. 
• Reparam câmara de ar e balanceiam conjunto de roda e pneu. 
• Prestam socorro aos veículos da frota municipal, na zona urbana e rural.  
• Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade 

durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 
• Zelar pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operações 

perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , quando necessário, a 
fim de manter a integridade física própria e a de terceiros. 

• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 
tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 

• Participar de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 



Carpinteiro 
 

Descrição Resumida: Realiza serviços gerais de construção, reforma, manutenção e instalação de carpintaria. 
 

Descrição Completa: 
• Separa peças e painéis conforme projeto de montagem de fôrma e faz gabaritos; 
• Faz painéis de fôrmas usando pregos e distribui cavaletes para viga conforme projeto; 
• Confecciona fôrmas de madeira, telhados e forro de laje (painéis) para construção ou reforma de prédios 

municipais; 
• Constroe andaimes, bandejas salva-vidas, proteção provisória de escadas, proteção de madeira e estruturas de 

madeira para telhado, além de escorar lajes de grandes vãos. 
• Montar e assentar portas e esquadrias; 
• Executa serviços de desmontagem de andaimes, seleção de materiais reutilizáveis, armazenamento de peças e 

equipamentos. 
• Confecciona e reforma móveis; monta e desmonta mobiliários, divisórias, e conserto de móveis; 
• Opera máquinas de marcenaria, tais como: topia, plaina, máquina circular, serra de fita, dessengrosso, lixadeira, 

furadeira, entre outros necessários para a realização do serviço. 
• Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade 

durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 
• Zelar pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operações 

perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , quando necessário, a 
fim de manter a integridade física própria e a de terceiros. 

• Participa de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Presta atendimento e realiza outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 

Eletricista 
 

Descrição Resumida: Instala e realiza manutenção das redes de distribuição de energia e equipamentos elétricos em 
geral, guiando-se por esquemas e outras especificações, utilizando ferramentas e aparelhos de medição, para 
assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico. 

 
Descrição Completa: 
• Instala, repara ou substitui tomadas, fios, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, torneiras 

elétricas, reatores, lâmpadas, resistências, chuveiros, refletores em quadros esportivos, fusíveis, pára-raios, bomba 
elétrica, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender às necessidades de consumo de energia e 
proporcionar a manutenção elétrica em prédios públicos. 

• Efetua a ligação de fios à fonte fornecedora de energia, utilizando chaves, conectores e materiais isolantes, 
obtendo completo serviço de instalação. 

• Realiza, mediante pedido da área solicitante, cotação de preços dos materiais  utilizados no serviço elétrico. 
• Efetua a manutenção elétrica em avenidas, praças e semáforos, fazendo a troca de lâmpadas, reatores e fiação, 

proporcionando maior conforto e segurança a comunidade. 
• Realiza a instalação de quadro de força, através de braçadeira em poste, puxando a fiação até a rede secundária, 

para estruturar a parte geral da instalação elétrica do local. 
• Executa a manutenção preventiva e corretiva de máquinas e equipamentos elétricos, reparando peças e partes 

danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.  
• Promove a manutenção e instalação elétrica temporária em festas, desfiles, eventos, feiras e exposições 

patrocinadas pela Prefeitura, criando entrada provisória de energia, instalando fiação, refletores, tomadas e 
lâmpadas, obtendo os efeitos desejados, melhorando a realização do evento, proporcionando maior segurança aos 
visitantes. 

• Realiza serviços de telefonia, instalando linhas telefônicas, colocando caneletas e dutos para passagens de cabos. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específicas do cargo. 

 
 

Eletricista de veículos 
 

Descrição Resumida: Realiza manutenção preventiva e corretiva, inspecionando visualmente máquinas, veículos e 
equipamentos, diagnosticando defeitos eletrônicos, desmontando, reparando e lubrificando, substituindo e montando 
componentes para o bom funcionamento. 

 
Descrição completa: 
• Planejar serviços de instalação e manutenção eletrônicos em veículos, interpretando e corrigindo esquemas, 

conectando cabos aos equipamentos e acessórios e testando o funcionamento de máquinas , equipamentos e 



sistemas para operação. 
• Efetuar manutenção preventiva e corretiva, inspecionando visualmente máquinas, veículos e equipamentos, 

diagnosticando os defeitos eletrônicos, desmontando, reparando, lubrificando, substituindo e montando peças e 
componentes, simulando o funcionamento dos mesmos. 

• Sugerir melhorias mediante observação e análise de máquinas e veículos interagindo com os colegas de equipe e 
superior imediato, colaborando para a execução das ações em busca da melhoria constante. 

• Contribuir para a conservação do meio ambiente e local de trabalho, preocupando-se com as sucatas ferrosos ou 
resíduos escorridos e derramados no chão, bem como descartando filtro de óleo no local correto. 

• Atender a solicitação de socorro aos veículos ou máquinas que apresentam defeitos na parte elétrica quando se 
encontram em trabalhos nas zonas urbanas e rurais. 

• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 
tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 

• Participar de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 

Encanador 
 

Descrição Resumida: Executa a manutenção e instalação de tubulações de água e esgotos pertencentes ao 
patrimônio público. 

 
Descrição Completa: 
• Presta serviços de consertos e instalação de equipamentos hidráulicos, quebrando parede, utilizando talhadeira e 

marreta, colocando tubulação de água, trocando válvula hidráulica das torneiras do lavatório, efetuando a 
substituição ou reparação de peças, para mantê-los em estado de bom funcionamento. 

• Executa a instalação e reparo nas redes de água e esgoto em obras públicas, perfurando o solo ou quebrando piso, 
instalando canos, tubulações e peças de acabamento, mantendo a higiene do local.   

• Testa rede hidro-sanitárias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas específicas, para 
garantir sua funcionalidade. 

• Efetua a limpeza da bomba d’água do chafariz, retirando a bomba do local, desmontando-a, desparafusando o 
cabeçote, fazendo a limpeza, remontando-a novamente. 

• Realiza o assentamento de vasos sanitários e lavatórios, perfurando o chão com máquina elétrica, revestindo com 
massa de cimento, firmando e vedando o vão, fixando o vaso/ lavatório com parafusos. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo. 
 
 

Lavador de veículos 
 

Descrição Resumida: Executa tarefas de lavagem dos veículos, removendo pó e outros detritos na parte interna e 
externa, utilizando máquinas pneumáticas e aspiradores de pó, escovas e materiais similares. 

 
Descrição Completa:  
• Executa tarefas de lavagem dos veículos, removendo pó e outros detritos na parte interna e externa, utilizando 

máquinas pneumáticas e aspiradores de pó, escovas e materiais similares. 
• Suspende os veículos, através de elevadores, para a limpeza das partes inferiores. 
• Lava a lataria, vidros e outras partes necessárias do veículo utilizando equipamento e material apropriado. 
• Efetua polimento da estrutura metálica dos veículos. 
• Controla o estoque de material de limpeza, bem como a periodicidade da lavagem dos veículos. 
•  Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade 

durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 
• Zelar pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operações 

perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , quando necessário, a 
fim de manter a integridade física própria e a de terceiros. 

• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 
tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 

• Participa de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 



Lubrificador 
 

Descrição Resumida: Monitora o desempenho de máquinas e equipamentos, realizando inspeções preventivas, 
identificando anomalias e solicitando manutenções. 

 
Descrição Completa:  
• Monitora o desempenho de máquinas e equipamentos, realizando inspeções preventivas, identificando anomalias e 

solicitando manutenções; 
• Verifica a ocorrência de impurezas em lubrificantes e retirando amostra para análise; 
• Ter conhecimentos de óleos lubrificantes e planos de lubrificação. 
• Lubrifica máquinas e equipamentos, selecionando material de limpeza e ferramentas para lubrificação, retirando 

excesso de lubrificantes e liberando maquinas e equipamentos lubrificados; 
• Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade 

durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 
• Zelar pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operações 

perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , quando necessário, a 
fim de manter a integridade física própria e a de terceiros. 

• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 
tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 

• Participa de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 

Mecânico de veículos leves 
 

Descrição Resumida: Executa atividades referentes à manutenção preventiva e corretiva de veículos leves e médios, 
prestando atendimento mecânico. 

 
Descrição Completa:  
• Executa atividades referentes à manutenção preventiva e corretiva de veículos leves e médio prestando 

atendimento mecânico; 
• Executa serviços manutenção e consertos de injeção eletrônica, carburação, motor, suspensão, caixa de freios, 

embreagem, entre outros, necessários para o bom funcionamento do veículo;  
•  Elabora relatório de falhas e avarias apresentadas nos veículos, solicitando a reposição de peças quando 

necessário. 
• Executa instalações eletro-mecânica, inspeciona e repara automóvel. 
• Socorre veículos imobilizados por desarranjo mecânico; 
• Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade 

durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 
• Zelar pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operações 

perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , quando necessário, a 
fim de manter a integridade física própria e a de terceiros. 

• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 
tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 

• Participa de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 

Mecânico de veículos pesados 
 

Descrição Resumida: Executa serviços de conserto de peças de máquinas, veículos pesados; faz solda elétrica ou a 
oxigênio; efetua instalação eletromecânica; inspeciona e repara automóveis, caminhões e tratores, compressores, 
bombas etc. 

 
Descrição Completa:  
• Conserta peças de máquinas e veículos pesados; 
• Faz soldas elétricas ou a oxigênio; 
• Executa instalações eletro-mecânica, inspeciona e repara automóveis, caminhões, tratores, compressores, 

bombas, etc; 
• Inspeciona e ajusta unidades e partes relacionadas com motores, pistões, mancais, sistema de lubrificação, 



transmissão, embreagem, carburadores, freios e distribuidores; 
• Esmerilha e assenta válvulas, ajusta anéis de segmentos, desmonta e monta caixa de mudança; 
• Repara máquinas a óleo diesel, gasolina ou querosene; 
• Socorre veículos imobilizados por desarranjo mecânico com a utilização de  carro guincho;  
• Cuida o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade 

durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 
• Zelar pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operações 

perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , quando necessário, a 
fim de manter a integridade física própria e a de terceiros. 

• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 
tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 

• Participa de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 

Merendeira 
 

Descrição Resumida: Executa tarefas correspondentes ao preparo das refeições servidas em unidades escolares 
municipais, selecionando os ingredientes necessários para a confecção das mesmas, controlando estoque e 
providenciando a limpeza e higienização de utensílios e ambiente. 

 
Descrição Completa: 
• Prepara as refeições, contribuindo para o desenvolvimento sadio das crianças e jovens, através do preparo e 

organização de alimentação específica e adequada à faixa etária do aluno e às condições climáticas, de acordo com 
cardápio apresentado pela Nutricionista, geralmente o trivial (arroz, feijão, legumes e verduras, carne e batatas), 
selecionando os ingredientes necessários, temperando e cozendo os alimentos, para obter o sabor adequado dos 
pratos.  

• Controla o estoque e consumo dos gêneros alimentícios necessários ao preparo das refeições, recebendo, 
conferindo e armazenando em lugar apropriado, bem como o controle do gás de cozinha e de outros utensílios. 

• Organiza alimentos e utensílio previstos nas diversas refeições, observando os horários estabelecidos. 
• Realiza a lavagem e a guarda dos utensílios, para assegurar sua posterior utilização. 
• Providencia a limpeza da cozinha, lavando e enxugando móveis, equipamentos, pisos e azulejos, para manter a 

higiene do ambiente de trabalho. 
• Prepara salgados e pratos diferenciados do cardápio, quando há datas festivas. 
• Descongela geladeira e freezer, limpando, secando e ligando novamente. 
• Serve refeições aos alunos, auxiliando-os a fazer o prato. 
• Ajuda na observação e no acompanhamento da refeição das crianças e jovens. 
• Participa do Conselho de Escola, quando eleito para representar seus pares. 
• Verifica a validade dos produtos e gêneros alimentícios, antes de serem servidos e separados. 
• Verifica a aceitação da merenda pelas crianças e jovens, com a finalidade de comunicar, em caso de rejeição, a 

ocorrência à direção da escola, solicitando a substituição por outra de melhor aceite. . 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específica do cargo que ocupa. 

 
 

Motorista de Caminhão Basculante 
 

Descrição Resumida: Dirige veículos de grande porte, caminhões e basculantes, transportando materiais para 
diversos locais, principalmente aqueles destinados a reparos de vias do município. 

 
Descrição Completa: 
• Inspeciona as condições de uso do veículo sob sua responsabilidade, diariamente, antes de utilizar o mesmo, 

checando o nível de óleo, combustível, água, pneus, freios, etc., verificando as reais condições de uso. 
• Zela pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando ao superior imediato, reparos, para assegurar o 

seu perfeito estado. 
• Efetua reparos de emergência no veículo, garantindo o seu funcionamento. 
• Efetua o transporte de materiais (pedra, areia, terra, cascalho) da cascalheira, para reparos em estradas rurais, 

bem como em obras da Prefeitura de modo geral. 
• Efetua o acertamento da carga transportada, espalhando-a em cima da caçamba, a fim de que se equilibre o peso, 

por medidas de segurança e impostas pela lei de trânsito. 
• Recolhe o veículo após o serviço, deixando-o em ordem, estacionado e fechado, corretamente, para estar em 

condições de uso no dia seguinte. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específica do cargo que ocupa. 



Motorista / Motorista Feminino 
 

Descrição Resumida: Dirige veículos automotores da frota da Prefeitura, tais como ônibus, microônibus, peruas e 
picapes, manipulando os comandos de marcha e direção, conduzindo-os em trajetos determinados, obedecendo às 
normas de trânsito e instruções recebidas, para efetuar o transporte de servidores, contribuintes, autoridades, 
materiais e outros. 

 
Descrição Completa: 
• Dirige veículos automotores da frota da Prefeitura Municipal, transportando servidores, materiais, merendas 

escolares, documentos, entre outros. 
• Efetua viagens, guiando veiculo oficial e transportando servidores para congressos, cursos, órgãos públicos, etc., 

bem como alunos para eventos programados em outros municípios.  
• Realiza o transporte de menores infratores, a serviço do conselho tutelar, para clínicas e hospitais ou em viagens 

para outras cidades.  
• Dirige veículo da Prefeitura transportando a merenda escolar do setor de distribuição para as escolas, respondendo 

pela retirada e entrega e organizando o roteiro para reduzir o tempo no percurso. 
• Inspeciona as condições de uso do veículo sob sua responsabilidade, diariamente, antes de utilizar o mesmo, 

checando o nível de óleo, água, pneus, etc., verificando as reais condições de uso. 
• Efetua reparos de emergência no veículo, garantindo o seu funcionamento e comunica o defeito apresentado para 

que providências sejam tomadas. 
• Zela pela higiene e manutenção do veículo, comunicando ao superior imediato as falhas e solicitando reparos, para 

assegurar o seu perfeito estado. 
• Efetua anotações de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerário e outras 

ocorrências, seguindo normas estabelecidas. 
• Recolhe o veículo após o serviço, deixando-o em ordem , estacionado e fechado, corretamente, para possibilitar 

sua manutenção e abastecimento. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo. 

 
 
 

Operador de Máquina 
 

Descrição Resumida: Opera máquinas da construção civil, através de comandos específicos, para escavar, nivelar, 
aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto ou similar nas vias 
públicas. 

 
Descrição Completa: 
• Opera máquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de pá mecânica ou caçamba, para escavar e mover 

a terra, pedras, areia, cascalho, limpando o solo, retirando todo material sujo para substitui-lo. 
• Executa abertura de estradas, desmatando, cortando barranco, para construção e abertura de estradas, ruas e 

sarjetas. 
• Efetua limpeza de estradas e ruas, retirando os entulhos da estrada, para poder jogar e espalhar o cascalho por 

cima. 
• Efetua a sinalização e indicação de trânsito, interditando e colocando as placas de sinalização nas ruas e rodovias, 

para informar corretamente e manter a segurança de terceiros. 
• Providencia o abastecimento de combustível, água e lubrificantes nas máquinas sob sua responsabilidade. 
• Efetua serviços de manutenção de máquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos reparos, para 

assegurar seu bom funcionamento. 
• Auxilia na manutenção e lubrificação da máquina retroescavadeira, utilizando ferramentas apropriadas, para agilizar 

os serviços em andamento nas obras. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo. 

 
 

Pedreiro 
 

Descrição Resumida: Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos para levantar ou reparar muros e 
paredes, colocar pisos, azulejos e outros similares, executando serviços de reforma e acabamento em geral, tais como 
colocação de telhas, revestimento de pavimentos ou paredes, instalação de rodapés, etc. 

 
Descrição Completa: 
• Carrega e descarrega caminhão, com material necessário para ser levado em obras públicas.  
• Efetua limpeza, roçada e carpinagem, utilizando instrumentos apropriados (foice, vassoura, pá, carrinho de mão), 

para manutenção e limpeza dos locais. 
• Executa a limpeza em “bocas de lobo”, para escoar água de rua proveniente, principalmente da chuva. 
• Faz reparos em telhados, substituindo a telha e reboca, para manutenção de prédios da Prefeitura. 



• Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde será colocado, utilizando martelo 
e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questão. 

• Executa serviços de acabamento em geral, tais como colocação de telhas, revestimento de pavimentos ou paredes 
com ladrilhos e azulejos, instalação de rodapés, verificando material e ferramentas necessárias para execução dos 
trabalhos. 

• Executa trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e 
pisos, aparelhos sanitários e outras peças, chumbando as bases danificadas, para construir essas estruturas. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo. 
 
 

Tratorista 
 

Descrição Resumida: Opera tratores e reboques montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de 
materiais, roçadas de terreno, preparo da terra e desobstrução de vias públicas. 

 
Descrição Completa: 
• Observa as condições do trator no que se refere à manutenção, verificando pneus, combustível, etc... 
• 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. 
 
 

Telefonista 
 

Descrição Resumida: Atende e realiza ligações, através da operação de equipamento telefônico, para estabelecer 
comunicações internas, locais ou interurbanas. 

 
Descrição Completa: 
• Atende ligações telefônicas, através de equipamento telefônico específico, para prestar informações ou transferir 

para o setor solicitado. 
• Realiza ligações telefônicas locais e interurbanas, através de equipamento telefônico específico, atendendo as 

solicitações de Diretores, Gerentes e Funcionários do órgão em que atua. 
• Presta atendimento aos funcionários, informando números de telefones que constam na lista telefônica, para suprir 

a necessidade da área solicitante. 
• Registra as ligações interurbanas efetuadas, anotando em formulários apropriados o nome do solicitante, localidade 

e tempo de duração, para possibilitar o controle de custos. 
• Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefônicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar 

consultas.  
• Zela pelo equipamento telefônico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutenção, para assegurar 

o perfeito funcionamento. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CARGOS DE ENSINO MÉDIO OU TÉCNICO 
 
 

Agente Administrativo 
 

Descrição Resumida: Executa serviços gerais de escritório nas diversas unidades administrativas, como classificação 
de documentos e correspondências, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, arquivo, digitação, 
redação de documentos, atendimento ao público, controle de estoque, registro de entrada e saída de materiais, etc. 

 
Descrição Completa: 
• Redige textos diversos, com redação na linguagem culta e conhecimentos ortográficos da língua portuguesa, 

elaborando documentos, tais como: cartas, ofícios, pareceres, listas de informações, cadastros específicos, tabelas, 
portarias, e demais relatórios. 

• Atende ao público, funcionários e demais órgãos da Prefeitura, através de contato telefônico ou pessoal, verificando 
a solicitação a ser atendida, prestando esclarecimentos e tomando providências quanto ao solicitado, observados os 
prazos estabelecidos em lei para respostas. 

• Digita textos em computador, utilizando editor, ou datilografa, para elaborar documentos, tais como: cartas, ofícios, 
listas de informações, cadastros específicos, tabelas, etc. 

• Envia e recebe mensagens eletrônicas, via internet, para contatar empregados de sua unidade, bem como demais 
órgãos da Prefeitura e a população em geral, para divulgação ou responder solicitações.   

• Coleta e registra dados, informações e pesquisas, consultando livros, revistas, jornais e internet, para a realização 
de trabalhos diversos e tramitação de papéis. 

• Elabora documentos e/ou auxilia na confecção dos mesmos - convite, cartazes, informativos e textos, entre outros - 
organizando as informações através do uso de ferramentas e aplicativos em computador. 

• Arquiva documentos diversos, classificando e ordenando segundo critérios estabelecidos, a fim de mantê-los 
organizados e, assim, atender aos usuários com presteza. 

• Efetua cálculos, fazendo uso de instrumentos auxiliares para a realização do cálculo. 
• Recebe e transmite fax. 
• Controla o recebimento e expedição de correspondência, efetuando seu registro, com a finalidade de encaminhar 

às pessoas interessadas. 
• Registra a entrada e saída de materiais, através de formulários e planilhas especificas, controlando a quantidade 

adquirida e preço, a fim de atender normas do Executivo e determinações da Lei de Responsabilidade Fiscal. 
• Controla o estoque de material, conferindo a quantidade adquirida e distribuindo aos diversos setores requerentes, 

a fim de suprir as necessidades. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específica do cargo que ocupa. 

 
 

Analista Contábil 
 

Descrição Resumida: Executa e organiza atividades inerentes à contabilidade, efetuando escrituração contábil, 
examinando empenhos de despesas, elaborando demonstrativos contábeis e controlando os trabalhos de análise e 
conciliação de contas. 

 
Descrição Completa: 
• Executa e supervisiona a escrituração de livros contábeis, atentando para a transcrição correta de dados contidos 

nos documentos originais, para fazer cumprir as exigências legais e administrativas. 
• Examina empenhos de despesas, verificando a classificação orçamentária, descrição de despesas, para aprimorar 

custos de bens e serviços. 
• Elabora balancetes, balanços e outros demonstrativos contábeis, aplicando as técnicas apropriadas para 

apresentar resultados parciais e totais da situação patrimonial, econômica e financeira da administração pública. 
• Controla os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possíveis 

erros, para assegurar a correção das operações contábeis. 
• Atualiza o quadro de controles de obrigações do município, através de balancetes e analíticos, para manter 

informado o superior imediato. 
• Elabora quadro de resultado operacional, através de cálculo de valores de receitas arrecadadas e despesas 

realizadas, para confecção de gráficos, propiciando informações sobre a situação financeira mensal da Prefeitura. 
• Examina, confere e instrui os processos de pagamento, impugnando-os quando não estiverem revestidos de 

formalidade legais. 
• Acompanha a abertura, encerramento, reabertura e desdobramento das contas, tendo em vista a necessidade e a 

facilidade de análise e classificação das mesmas. 
• Efetua o acompanhamento de precatórios, realizando a conferência da atualização dos valores existentes para 

verificação dos recursos necessários. 
• Responsabiliza-se pelo Controle Interno da Prefeitura. 
• Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específicas do cargo. 

 



Agente Técnico Fiscal 
 

Descrição Resumida: Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, 
prestadores de serviços e demais entidades, examinando documentos, para defender os interesses da Fazenda 
Pública municipal e da economia popular. 

 
Descrição Completa: 
• Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de serviços e demais entidades, verificando a 

correta inscrição quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licença de 
funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas. 

• Efetua o levantamento dos débitos de pessoa jurídica, através de sistema computadorizado, para manter a 
arrecadação do município em dia. 

• Notifica os infratores das obrigações tributárias e das normas municipais, para prestarem esclarecimentos ou 
pagarem seus débitos. 

• Aplica auto de infração aos contribuintes que cometeram infrações, visando a regularização da situação e 
cumprimento do Código Tributário. 

• Realiza controle de impostos, levantando o valor arrecadado, para que o município receba a parte que lhe cabe, 
conforme convênio com órgão da Fazenda na esfera estadual. 

• Efetua diligência fiscal para confirmação de alvará, consultando o Código Tributário, verificando a situação das 
Empresas, analisando dados, para certificar-se de que a documentação está legalizada. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específicas do cargo. 
 
 

Fiscal de Obras e Posturas 
 

Descrição Resumida: Efetua fiscalização de obras públicas, particulares e comerciais, realiza vistoria em áreas de 
risco e invadidas, acompanha a limpeza de terrenos baldios, atende às reclamações do público quanto aos problemas 
que possam prejudicar o bem-estar, segurança e tranqüilidade, efetua comandos gerais e autua, visando garantir a 
segurança da comunidade e fazer cumprir as disposições do Código de Posturas. 

 
Descrição Completa: 
• Efetua vistoria em pontos comerciais e obras particulares, verificando condições do prédio, se está de acordo com 

a legislação vigente, para expedição de alvará de funcionamento, certidões de conclusão e expedição do habite-se. 
• Efetua fiscalização de ambulantes, farmácias, ponto de táxi, moto táxi e demais estabelecimentos comerciais em 

pontos do centro da cidade, verificando documentação de autorização para comercialização. 
• Acompanha a limpeza de terrenos públicos ou particulares, através de controle de apontamento e número do 

cadastro, para emissão da taxa de cobrança ou limpeza. 
• Efetua fiscalização em áreas de risco, verificando no local se há obra em desenvolvimento, impedindo que seja 

feito qualquer tipo de construção nessas áreas. 
• Autua e notifica os contribuintes que cometeram infrações, informando-os sobre a legislação vigente, visando a 

regularização da situação e cumprimento da lei. 
• Atende às reclamações do público em geral quanto aos problemas que possam prejudicar o seu bem-estar, 

segurança e tranqüilidade, com referência às residências, estabelecimentos comerciais, indústrias ou prestadores de 
serviços, fiscalizando e fazendo cumprir as disposições do Código de Posturas. 

• Efetua comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes que exercem atividades sem a devida licença, 
garantindo o cumprimento de normas e regulamentos do município. 

• Executa tarefas referentes ao controle e fiscalização sobre o horário do comércio, acompanhando e sugerindo 
normas de procedimento, para assegurar seu funcionamento. 

• Fiscaliza os estabelecimentos comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros, inspecionando e adentrando ao 
local para verificar a higiene e as condições de segurança, visando o bem-estar social. 

• Mantém-se atualizado sobre a política de fiscalização de posturas, acompanhando as alterações e as divulgações 
feitas em publicações especializadas, colaborando na difusão da legislação vigente. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
 

Secretário de Escola 
 

Descrição Resumida: Organiza as atividades pertinentes à secretaria da escola, recebendo e protocolando 
documentos, mantendo atualizados os prontuários dos alunos, elaborando relatórios, digitando dados, despachando 
ofícios, atendendo pessoalmente e por telefone ao público. 

 
Descrição Completa: 
• Organiza e mantém atualizados os prontuários dos alunos, procedentes aos registros e escrituração relativos à vida 

escolar, bem como o que se refere à matrícula, freqüência e histórico escolar, para registro e controle do 
desenvolvimento do aluno na escola e comportamento dos mesmos. 

 



• Mantêm atualizados os prontuários de professores e funcionários em geral, tais como: ficha de identificação, dados 
pessoais, comprovante de qualificação e habilitação, etc. 

• Divulga edital de matrícula. 
• Mantém atualizada e em ordem a ata de reuniões administrativas e outras. 
• Organiza a divisão de tarefas junto aos funcionários sob sua coordenação e procede a sua implementação. 
• Supervisiona e orienta os demais servidores na execução das atividades da secretaria, como redigir 

correspondências, verificar a regularidade da documentação, referente transferência de alunos, registros de 
documentos, preenchimento de requerimento de licenciados, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade. 

• Elabora propostas das necessidades de material permanente e de consumo, submetendo à aprovação do Diretor, 
para atender as necessidades da unidade escolar. 

• Entrega, dentro do prazo solicitado os documentos e formulários, de acordo com os modelos emitidos pelo mesmo. 
• Efetua o controle do inventário escolar. 
• Atende pais de alunos, prestando esclarecimentos, fornecendo documentos, declarações, etc. 
• Zela pela guarda de equipamentos (aparelho de som, brinquedos, etc) e materiais escolares em geral, mantendo a 

organização, controle e armazenamento, facilitando no manuseio dos mesmos. 
• Participa do Conselho da Escola, quando eleito para representar seus pares. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo. 

 
 

Técnico Agrícola 
 

Descrição Resumida: Efetua assistência técnica, fornecendo instruções operacionais ao homem do campo, quer seja 
micro, médio e grande produtor, objetivando o desenvolvimento agropecuário da região. 

 
Descrição Completa: 
• Orienta e oferece assistência técnica ao homem do campo (micro, pequeno, médio e grande produtor) na parte 

agropecuária, fornecendo informações sobre cultivo e plantação de arroz, milho, feijão, criação de animais e 
produção de vegetais. 

• Realiza visitas técnicas aos produtores, observando como está sendo conduzida a lavoura, a criação de animais, 
observando alimentação, higiene das instalações onde está o animal, verificando também o tipo de vacina que está 
recebendo, para que a criação e produção de um modo geral sejam conduzidas com sucesso. 

• Elabora projetos através da planta (croqui) de terrenos e/ou canteiros, verificando a quantidade de adubo, se é 
adequada e que tipo de planta deve ser cultivada em determinada região. 

• Ensina na teoria e prática o produtor a plantar, confeccionar canteiros, adubar a terra, dosagem certa de adubo, 
utilizar defensivos e equipamentos manuais e maquinários, etc. 

• Executa a arborização da cidade, onde se tem plantio, condução, poda, etc., das árvores e jardins do município. 
• Efetua relatórios constando o desempenho diário para ter controle das atividades desenvolvidas pelo 

departamento. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargos. 

 
 

Técnico Bibliotecário 
 

Descrição Resumida: Assessora o bibliotecário na gerência da unidade de biblioteca, disponibilizando informações, 
disseminando informações com o objetivo de facilitar o acesso e geração do conhecimento. Desenvolve estudos e 
pesquisas. Realiza, em conjunto com o Bibliotecário, difusão cultural e desenvolvimento de ações educativas. 

 
Descrição Completa: 
• Realizar serviços auxiliares no processo de aquisição e processamento técnico; 
• Controlar e selecionar o recebimento de material bibliográfico; 
• Pesquisar, preparar, organizar e atualizar a base de dados do acervo, cadastrar clientes e usuários, realiza a 

manutenção do banco de dados; 
• Realizar atividades administrativas de biblioteca; 
• Promover, em conjunto com o bibliotecário, atividades de fomento à leitura, eventos culturais e atividades para 

usuários especiais; 
• Divulgar informações, através do meio de comunicação formais e informais, quanto a importância do conhecimento 

através da leitura e na preparação de feiras e/ou exposições; 
• Manter atualizado e catalogado o acervo cultural com os acontecimentos da atualidade, através de jornais e 

revistas e outros meios de comunicação; 
• Gerenciar e controlar a entrada e saída de livros, revistas, jornais e outros  do acervo municipal; 
• Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade, 

com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória do acervo. 
• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 

tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 
• Participar de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 



  próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 

Técnico de Enfermagem 
 

Descrição Resumida: Orientar e executar o trabalho em assistência de enfermagem; auxiliar nas atividades dos 
cuidados de saúde individual e coletiva, diagnóstico e tratamento, trabalhar em conformidade com as diretrizes do SUS 
municipal respeitando a multidisciplinaridades e a ética. 

 
Descrição Completa: 
• Prestar assistência de enfermagem segura, humanizada e individualizada e/ou coletiva aos usuários da saúde, sob 

supervisão do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades ensino e pesquisas desenvolvidos pelo setor; 
• Auxiliar o supervisor na prevenção e controle das doenças transmissíveis endemias, calamidades e em programas 

de vigilância epidemiológica, sanitária, ambiental e do trabalhador; 
• Preparar os pacientes para consultas e exames médicos, de enfermagem e outras especialidades, orientando-os 

sobre as condições de realização dos mesmos e acompanhando quando necessário; 
• Colher e ou auxiliar o paciente na coleta de material para exame de apoio diagnóstico e tratamento, bem como 

realizar exames de eletrodiagnósticos, citologia oncótica, reação intradérmicas e outros e fazer os registros dos 
mesmos.  

• Orientar e auxiliar usuários quanto aos cuidados de saúde, prestando informações relativas à alimentação, a 
moradia, o saneamento básico, o meio ambiente, o trabalho, a renda, a educação, o transporte, o lazer e o acesso 
aos bens e serviços essenciais; 

• Realizar atividades específicas de enfermagem, tais como: verificação de sinais vitais, visitas domiciliares, 
inalações, coleta de papanicolao, administração de vacinas, anotações em prontuários, curativos, preparar e 
administrar medicações mediante prescrição médica e de protocolos da instituição sob a supervisão do enfermeiro. 

• Cumprir prescrições de assistência médica e de enfermagem; 
• Realizar a movimentação o transporte de pacientes de maneira segura; 
• Auxiliar nos atendimentos e urgência e emergência; 
• Trabalhar em conformidade com as normas e procedimento de biossegurança; 
• Realizar controles e registros de atividades do setor e outros que se fizerem necessários para a realização de 

relatórios e controles estatísticos; 
• Efetuar o controle diário do material utilizado, bem como requisitar, dentro das normas da instituição, o material 

necessário a prestação da assistência à saúde do paciente; 
• Controlar matérias, medicamentos e equipamentos sob sua guarda e responsabilidade; 
• Executar atividades de limpeza, desinfecção, esterilização de materiais e equipamentos, bem como seu 

armazenamento e distribuição; 
• Propor a aquisição de novos equipamentos em substituição daqueles que estão avariados e/ou desgastados; 
• Realizar atividades na promoção de campanhas e eventos voltadas as áreas da Saúde; 
• Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade, 

com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 
• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 

tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 
• Participar de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 

próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 
 

Técnico de Informática 
 

Descrição Resumida: Viabiliza aos servidores da Prefeitura o uso de ferramentas de informática necessárias e 
adequadas, apoiando o desenvolvimento de suas diversas atividades. 

 
Descrição Completa: 
• Tira dúvidas quanto à operação de equipamentos e softwares. 
• Instala e desinstala equipamentos e softwares. 
• Faz o controle físico dos equipamentos e softwares existentes. 
• Executa a manutenção preventiva ou corretiva simples e gerencia a contratação de manutenção por terceiros. 
• Treina os usuários na operação de equipamentos e softwares. 
• Desenvolve e documenta softwares aplicativos, apóia usuários no seu desenvolvimento e/ou gerencia o 

desenvolvimento por terceiros; 



• Mantém organizada a documentação de equipamentos e softwares, disponibilizando-a para consulta quando 
necessário. 

• Administra banco de dados e rede local, apoiando usuários na consulta dos mesmos. 
• Acompanha o mercado fornecedor, identificando, testando e recomendando equipamentos, softwares, materiais e 

serviços. 
• Elabora especificações de equipamentos, softwares, materiais e prestação de serviços e participa de comissões de 

licitação. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específicas do cargo. 

 
 

Técnico em Edificações 
 

Descrição Resumida: Executa sob supervisão do Engenheiro Civil, tarefas de caráter técnica relativa á execução de 
projetos de edificação e outras obras de engenharia civil. Tem conhecimento de leitura de planta, Excel e Auto CAD. 

 
Descrição Completa: 
• Executa, sob supervisão do Engenheiro Civil, tarefas de caráter técnico relativas à execução de projetos e 

execução de edificações e outras obras de Engenharia Civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificações 
técnicas, para colaborar na construção, reparo e conservação das obras; 

• Realiza estudos no local das obras, procedendo as medições, analisando amostras de solo e efetuando cálculos 
para auxiliar na elaboração de plantas e especificações relativas à construção, reparação e conservação de edifícios 
e outras obras de Engenharia Civil; 

• Executa esboços de desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas, especificações técnicas e 
utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de construção, manutenção e reparo; 

• Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custo de materiais e mão-de-obra, efetuando cálculos 
referentes a materiais, pessoal e serviço; 

• Promove a inspeção dos materiais, estabelecendo os testes a serem realizados, de acordo com a espécie e o 
emprego de cada material; 

• Auxilia na preparação de cada material, de programas de trabalho e na fiscalização das obras, acompanhando e 
controlando os respectivos cronogramas. 

• Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
 
 
 
 
 

CARGOS DO MAGISTÉRIO 
 

Coordenador de Desenvolvimento Infantil 
 

Descrição Completa: 
• Receber as crianças na entrada da creche diariamente, verificando em que condições as mesmas são entregues 

pelos pais, podendo assim proporcionar um bom andamento do trabalho diário, 
• Efetuar coordenação das atividades da creche, junto às Professoras de Desenvolvimento Infantil e outros 

funcionários, verificando medicação a ser ministrada às crianças, desde que, com prescrição médica, observando a 
limpeza e o cardápio alimentar, 

• Atender familiares de crianças na creche, verificando as necessidades de cada um, buscando um bom 
relacionamento entre a creche e a sociedade, 

• Controlar o estoque geral, fazendo a distribuição de materiais didáticos, de limpeza e higiene pessoal, garantindo o 
estoque para sua utilização, 

• Supervisionar a cozinha e a despensa, verificando a limpeza, o manuseio e o armazenamento dos alimentos, 
equipamentos e o cumprimento do cardápio estabelecido pela Nutricionista, 

• Controlar folha de ponto dos funcionários da creche, anotando faltas, bem como a existência de atestados, visando 
ter controle de presença dos servidores do setor, 

• Elaborar projetos junto à direção da escola vinculadora, para serem trabalhados com as crianças, através de 
orientação pedagógica assegurando seu desenvolvimento motor, cognitivo e social, 

• Organizar e realizar, treinamentos com as Professoras de Desenvolvimento Infantil, disponibilizadas no setor, 
sempre que necessário, 

• Organizar e realizar reunião com os pais das crianças, informando o desenvolvimento de cada uma e suas 
dificuldades, orientando sobre a melhor forma de adequá-las ao meio sócio educativo, 

• Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo. 
 
 
 



Diretor de Escola 
 

Descrição Completa: 
• Atividades de suporte pedagógico direto à docência na Educação Básica, voltadas para planejamento, 

administração, supervisão, orientação e inspeção escolar, 
• Acompanhar a elaboração e a execução da Proposta Pedagógica da Escola. 
• Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da escola, tendo em vista a plena realização de seus 

objetivos pedagógicos. 
• Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas aula estabelecidas. 
• Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente. 
• Prover meios para recuperação dos alunos de menor rendimento. 
• Promover a articulação com as famílias e a comunidade, criando processos de integração da sociedade com a 

escola. 
• Informar os pais e responsáveis sobre a freqüência e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execução da 

Proposta Pedagógica da Escola. 
• Acompanhar, no âmbito da escola, as atividades de planejamento, avaliação e desenvolvimento profissional. 
• Acompanhar com o Diretor Adjunto, o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboração com os 

docentes e famílias. 
• Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensáveis ao desenvolvimento do Sistema 

Municipal de Ensino e da escola. 
• Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Sistema 

Municipal de Ensino e da escola, em relação aos aspectos administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos 
materiais. 

• Acompanhar e supervisionar o funcionamento da escola, zelando pelo patrimônio, pelo cumprimento da legislação 
e normas educacionais e pelo cumprimento da legislação e normas educacionais e pelo padrão de qualidade de 
ensino. 

• Executar tarefas correlatas às acima descritas e as que forem determinadas pelo superior imediato. 
• Elaborar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Sistema Municipal de 

Ensino e da escola em relação a aspectos pedagógicos didáticos e administrativos. 
• Avaliar os resultados das atividades pedagógicas, acompanhando a análise de fichas, relatórios, analisando 

conceitos emitidos sobre os alunos, índice de reprovações, cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a 
eficácia do processo de ensino no âmbito do Sistema Municipal de Ensino, a partir da realidade da escola em que 
geri. 

• Prestar assistência técnica aos professores visando assegurar a eficiência e eficácia do desempenho dos mesmos 
para a melhoria da qualidade de ensino. 

• Assegurar o fluxo de informações entre as unidades escolares e o D.M.E. de Registro. 
• Interpretar a organização técnica-pedagógica do Sistema Municipal de Educação para a comunidade. 
• Realizar estudos e pesquisas relacionadas à sua área de atuação, visando garantir a qualidade e a equidade do 

Sistema Municipal de Ensino. 
• Elaborar relatório de suas atividades. 
• Assegurar material didático-pedagógico, desde que disponível na unidade escolar a todos os docentes da sua 

atividade escolar. 
Ao diretor Adjunto (especifico): 
a- Responder pela Direção da Escola no horário que lhe é confiado, zelando pelas incumbências descritas acima. 
b- Ajudar no controle e recebimento da merenda escolar. 
c- Executar tarefas correlatas às descritas acima e as que forem determinadas pelo superior imediato. 

 
 

Professor de Desenvolvimento Infantil 
 

Descrição Completa: 
• Recepciona crianças na faixa etária de zero á três anos de idade, ficando na entrada da creche, visando 

estabelecer uma relação de confiança, 
•  Cuida da higiene pessoal das crianças, trocando fraldas e roupas, dando banho, escovando os dentes, cortando as 

unhas e administrando remédios, desde que com prescrição médica, para disciplinar a criança a adquirir hábitos de 
higiene, 

•  Acompanha as crianças até o refeitório, servindo o lance/mamadeira, almoço e jantar, instruindo-as sobre os 
conceitos básicos de higiene e alimentação, 

•  Estimula as crianças para que façam as refeições sozinhas e de maneira organizada, 
•  Encaminha as crianças após o almoço ao dormitório, deitando-as em colchonetes e contanto histórias infantis para 

proporcionar o descanso e zelar pelo sono das crianças. 
•  Conduz as crianças para passeios ao ar livre, mostrando paisagens e lugares que despertam seus interesses, 

promovendo a socialização, transmitindo noções de limites para transitar nas ruas com segurança e respeito ao 
próximo e a natureza, 

•  Zela pela segurança, permanecendo constantemente junto à criança, em qualquer atividade, observando, 
orientando e interferindo quando necessário, para evitar possíveis acidentes, 



• Relata ao coordenador da creche os comportamentos observados nas crianças, para manter as mães informadas, 
•  Cuida de crianças portadoras de deficiência física, estimulando a praticar ginástica, com o objetivo de cumprir o 

programa de inclusão social, 
•  Comunica de imediato à coordenação da creche de qualquer incidente, acidente ou anormalidade ocorrida com a 

criança, 
•  Promover atividades lúdicas, através de músicas, danças, histórias, bolas, massa de modelar, jogos de quebra-

cabeça, lego, giz de cera, pinturas de desenhos, colagem, jogos individuais e grupais, visando estimular a 
socialização, coordenação motora, lateralidade, expressão verbal e corporal, 

•  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde eu sejam específicas do cargo. 
•  Exercer docência nas Creches, com atividades de Educação geral. (Alterado pela Lei Complementar nº 047/2009) 

 
 

Professor de Educação Especial 
 

Descrição Completa: 
• Docência em classes de Educação Especial e no atendimento educacional especializado e salas de recursos, 

desenvolvendo competências para identificar as necessidades educacionais especiais para definir, implementar, 
liderar, apoiar a implementação de estratégia de flexibilização, adaptação curricular, procedimentos didáticos e 
praticas alternativas adequadas ao atendimento das mesmas, bem como trabalhar em equipe, 

• Participar da elaboração da proposta pedagógica da escola. 
• Elaborar plano de trabalho que contemple as especificidades da demanda existente na unidade, atendidas as 

novas diretrizes de educação especial. 
• Integrar os conselhos de classes/ ciclos/ series e participar das horas de trabalho pedagógico e outras atividades 

programadas pela escola / município. 
• Orientar a equipe escolar quanto aos procedimentos e estratégias de inclusão dos alunos nas classes comuns. 
• Ministrar aulas em classes de Portadores de Necessidades Especiais visando auferir-lhe conhecimentos, bem 

como integração social. 
• Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didático a ser utilizado, com base nos objetivos 

fixados, para obter melhor rendimento do ensino. 
• Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos de conformidade com o tipo e grau de deficiência, 

aplicar-lhes testes adequados e outros métodos usuais de avaliação, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na 
capacidade da classe, para verificar o aproveitamento do aluno. 

• Elaborar boletins de controle e relatórios, apoiando-se na observação do comportamento e desempenho dos alunos 
e anotando atividades efetuadas, para manter um Registro atualizado que permita dar informações à diretoria da 
escola e pais. 

• Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos 
pelos acontecimentos histórico-sociais da pátria.  

• Manter estreita relação com demais profissionais do município: Psicólogo, Fonoaudiólogo, Assistente Social e 
Psicopedagogo. 

• Atuar nas salas de recursos atendendo alunos individualmente ou em pequenos grupos, para alunos que 
apresentem necessidades educacionais especiais, em horário diferente daquele em que freqüentem a classe 
comum. 

• Executar tarefas correlatas às acima descritas e as que forem determinadas pelo superior imediato. 
 
 

Professor de Educação Física 
 

Descrição Completa: 
• Docência nas séries/anos iniciais do Ensino Fundamental, 
• Exercer atividades de planejamento do ano letivo, discutindo a proposta da escola, participando da definição da 

proposta pedagógica, fixando metas, definindo objetivos e cronogramas e selecionando conteúdos. 
• Preparar aulas, pesquisando e selecionando conteúdos. 
• Diagnosticar a realidade dos alunos e avaliar seu conhecimento, acompanhando o processo de desenvolvimento 

dos alunos e aplicando instrumentos de avaliação. 
• Interagir com a comunidade escolar, buscando conscientizá-la sobre temas fundamentais para a cidadania e 

qualidade de vida. 
• Cumprir plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica da Escola. 
• Ministrar aulas ensinando os alunos com técnicas de alfabetização, expressão artística. 
• Zelar pela aprendizagem dos alunos. 
• Estabelecer e implementar estratégias de recuperação para os alunos de menor rendimento. 
• Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade. 
• Desenvolver suas atividades de forma individual e em equipe. 
• Promover a integração entre os aspectos físicos, emocionais, afetivos, cognitivos/lingüísticos e sociais da criança, 

entendendo que ela é um ser total, completo e indivisível. 
• Participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional. 



• Utilizar materiais e recursos didáticos diversificando as possíveis atividades e potencializando seu uso em 
diferentes situações. 

• Investigar problemas que se colocam no cotidiano da instituição e construir soluções criativas mediante reflexão 
socialmente contextualizada e teoricamente fundamentada sobre a prática. 

• Desenvolver pratica educativas que contemplem o modo singular de inserção dos alunos, considerando 
abordagens condizentes com a sua identidade e o exercício da cidadania plena, ou seja, as especificidades do 
processo de pensamento, da realidade socioeconômica, da diversidade cultural, étnica, de religião e de gênero, nas 
situações de aprendizagem. 

• Avaliar a adequação das escolhas feitas no exercício da docência, à luz do processo constitutivo da identidade 
cidadã de todos os integrantes da comunidade escolar, das diretrizes curriculares nacionais do ensino fundamental e 
das regras da convivência democrática.  

• Utilizar linguagens tecnológicas em educação, disponibilizando, na sociedade de comunicação e informação, o 
acesso democrático a diversos valores e conhecimentos. 

• Registrar práticas escolares de caráter pedagógico. 
• Desenvolver atividades de estudo. 
• Organizar e promover jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histórico-

sociais. 
• Executar tarefas correlatas às acima descritas e as que forem determinadas pelo superior imediato. 

 
 

Professor Substituto de Educação Infantil 
 

Descrição Completa: 
• Docência na Pré -Escola, 
• Participar da elaboração da Proposta Pedagógica da Escola. 
• Dar continuidade ao plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica da Escola. 
• Zelar pela aprendizagem dos alunos. 
• Ministrar aulas em caráter de substituição, sempre que solicitado, na Rede Municipal de Ensino de Registro. 
• Participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional. 
• Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade. 
• Auxiliar o professor titular sempre que solicitado. 
• Auxiliar na organização e decoração do ambiente escolar. 
• Auxiliar no processo de adaptação dos alunos novos. 
• Substituir a função de professor titular de Educação Infantil, no caso de seus afastamentos, licenças e faltas. 
• Substituir a função de Professor de Educação Infantil, no caso de urgência e necessidade. 
• Auxiliar na promoção de jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos 

histórico-sociais. 
 
 

Professor Substituto de Desenvolvimento Infantil 
 

Descrição Completa: 
• Recepciona crianças na faixa etária de zero á três anos de idade, ficando na entrada da creche, visando 

estabelecer uma relação de confiança, 
•  Cuida da higiene pessoal das crianças, trocando fraldas e roupas, dando banho, escovando os dentes, cortando as 

unhas e administrando remédios, desde que com prescrição médica, para disciplinar a criança a adquirir hábitos de 
higiene, 

•  Acompanha as crianças até o refeitório, servindo o lance/mamadeira, almoço e jantar, instruindo-as sobre os 
conceitos básicos de higiene e alimentação, 

•  Estimula as crianças para que façam as refeições sozinhas e de maneira organizada, 
•  Encaminha as crianças após o almoço ao dormitório, deitando-as em colchonetes e contanto histórias infantis para 

proporcionar o descanso e zelar pelo sono das crianças. 
•  Conduz as crianças para passeios ao ar livre, mostrando paisagens e lugares que despertam seus interesses, 

promovendo a socialização, transmitindo noções de limites para transitar nas ruas com segurança e respeito ao 
próximo e a natureza, 

•  Zela pela segurança, permanecendo constantemente junto à criança, em qualquer atividade, observando, 
orientando e interferindo quando necessário, para evitar possíveis acidentes, 

• Relata ao coordenador da creche os comportamentos observados nas crianças, para manter as mães informadas, 
•  Cuida de crianças portadoras de deficiência física, estimulando a praticar ginástica, com o objetivo de cumprir o 

programa de inclusão social, 
•  Comunica de imediato à coordenação da creche de qualquer incidente, acidente ou anormalidade ocorrida com a 

criança, 
•  Promover atividades lúdicas, através de músicas, danças, histórias, bolas, massa de modelar, jogos de quebra-

cabeça, lego, giz de cera, pinturas de desenhos, colagem, jogos individuais e grupais, visando estimular a 
socialização, coordenação motora, lateralidade, expressão verbal e corporal, 



•  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde eu sejam específicas do cargo. 
•  Exercer docência nas Creches, com atividades de Educação geral. (Alterado pela Lei Complementar nº 047/2009) 

 
 

Professor Substituto de Ensino Fundamental 
 

Descrição Completa: 
•   Docência nas séries/anos iniciais do Ensino Fundamental e EJA (educação de jovens e adultos), 
• Participa da elaboração da Proposta Pedagógica da Escola. 
• Dar continuidade ao plano de trabalho segundo a Proposta Pedagógica da Escola. 
• Zelar pela aprendizagem dos alunos. 
• Ministrar aulas e horas aulas sempre que solicitado na Unidade Escolar onde é lotado ou em quaisquer outras da 

Rede Municipal de Educação de Registro. 
• Participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional. 
• Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade. 
• Auxiliar o professor titular sempre que solicitado. 
• Auxiliar na organização e decoração do ambiente escolar. 
• Auxiliar no processo de adaptação dos alunos novos. 
• Substituir o professor titular de Ensino Fundamental, no caso de seus afastamentos, licenças e faltas. 
• Ocupar temporariamente cargo de Professor de Ensino Fundamental I, no caso de urgência e necessidade. 
• Auxiliar na promoção de solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos 

pelos acontecimentos histórico-sociais.   
 
 

CARGOS DE ENSINO SUPERIOR 
 
 

Advogado - 20 horas / Advogado - 40 horas 
 

Descrição Resumida: Defender e representar em juízo, ou fora dele, os direitos e interesses do Município; prestar 
assessoramento jurídico ao Prefeito e aos órgãos municipais, sempre que necessário através de estudos e 
pareceres. 

 
Descrição Completa: 
• Defender e representar em juízo, ou fora dele, os direitos e interesses do Município, no foro em geral e em todas as 

instâncias; 
• Acompanhar o andamento dos processos judiciais, nos quais o Município figurar como parte ou interessado, 

observando o regular cumprimento de prazos processuais, redigindo as petições pertinentes; 
• Receber intimações e citações; 
• Prestar assessoramento jurídico ao Chefe do Executivo e aos órgãos municipais, sempre que necessário, através 

de estudos e pareceres; 
• Promover a cobrança judicial da dívida ativa do Município e 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 Chefe do Executivo e demais 
diretores de Departamento. 

• Elaborar, quando solicitado, mensagens do executivo à Câmara Municipal; 
• Assessorar o chefe do Executivo nos atos relativos à desapropriação, alienação e aquisição de imóveis pela 

Prefeitura, em contratos em geral e promover as ações judiciais respectivas; 
• Representar a 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 de São Paulo, em plenário ou fora dele, os interesses do 

Município, inclusive quanto das apreciações 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 imposição de multas, quando da alçada do Tribunal; 
• Levar ao conhecimento do Chefe do Executivo, para fins de direito, qualquer dolo, fraude, concussão, simulação, 

peculato e outras irregularidades que venha a ter conhecimento; 
• Manter atualizada a coletânea de leis municipais, bem como a legislação federal e do Estado, de interesse do 

Município; 
• Participar de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 

próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 



profissional e pessoal. 
• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 

orientação e/ou solicitação do superior imediato. 
 
 

Assistente Social 
 

Descrição Resumida:Presta serviços e assistência na área social à população, individualmente ou em grupos, 
realizando visitas domiciliares e avaliando as necessidades materiais e sociais, utilizando-se dos procedimentos 
específicos da área. 

 
Descrição Completa: 
• Atende a população, triando casos, verificando prioridades de atendimento e efetuando o acompanhamento, 

conforme problemas apresentados, a fim de organizar e agilizar o atendimento. 
• Realiza entrevistas, investigando e coletando dados sobre a vida do individuo, ou da família, para diagnosticar 

possíveis desajustes ou fatores de ordem social, psicológica, médica, financeira, etc. que estejam interferindo no 
caso em análise. 

• Encaminha os casos a outros profissionais, dependendo do diagnóstico, através de guias específicas para 
complementação do tratamento. 

• Realiza visitas domiciliares, a fim de verificar a real situação do indivíduo e problemas levantados, propiciando, 
assim, um  direcionamento mais adequado. 

• Orienta e aconselha o próprio indivíduo, pais e responsáveis, família, professores e outros profissionais, para 
solucionar problemas e dar encaminhamento ao caso estudado. 

• Participa de mutirões, quando necessário, relativos à doação de alimentos, roupas, remédios, para coletar 
donativos destinados à população carente. 

• Providencia o encaminhamento de pessoas carentes a abrigos para atender necessidades emergentes. 
• Avalia e analisa as solicitações e necessidades das famílias, aprovando a compra e distribuição de cestas básicas, 

remédios e próteses, para suprir carências e minimizar suas dificuldades sócio-econômicas. 
• Elabora relatórios dos casos atendidos, registrando-os em documentos específicos, a fim de facilitar o atendimento 

e dar seqüência aos mesmos. 
• Contata o Conselho Tutelar, acompanhando os casos atendidos por esse órgão e tomando as providências 

cabíveis. 
• Participa de eventos, ações e campanhas realizadas pela unidade, elaborando programas junto a equipes 

multidisciplinares ou colaborando através de análise críticas e sugestões, divulgando os trabalhos realizados, 
visando, com isso, melhorar a qualidade de vida da população. 

• Promove reuniões sócio-educativas, realizando palestras sobre temas específicos como: câncer de mama, dengue, 
higiene, etc. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo que 
ocupa. 

 
 

Bibliotecário 
 

Descrição Resumida: Planeja, organiza, gerencia serviços, através de técnicas biblioteconômicas e promover ações 
visando a formação de leitores críticos e cidadãos plenos. 

 
Descrição Completa: 
• Difundir a importância da leitura e os benefícios do uso da informação; 
• Preservar e disseminar o conhecimento; 
• Analisar os recursos e as necessidades de informação da comunidade em que está inserido; 
• Formular e implantar políticas para o desenvolvimento de serviços da biblioteca; 
• Promover programas de leitura e eventos culturais; 
• Planejar políticas para os serviços da biblioteca, definindo objetivos e prioridades; 
• Oriento o usuário para leitura e pesquisa; 
• Processa o acervo através de técnicas biblioteconômicas; 
• Realiza estatísticas dos serviços da biblioteca, orienta os usuários sobre o funcionamento da biblioteca e presta 

atendimento aos usuários. 
• Executa política de seleção e aquisição de acervo, restaura o acervo e zela por sua conservação. 
• Realiza outras atividades correlatas com a função. 

 
 

Contador 
 

Descrição Resumida: Elabora relatório, lançamento e rotinas contábeis. Apura impostos devidos, classificação 
contábil e aspectos fiscais de documentos. Elabora balancetes. Analisar os tributos de DIPJ, DIRF, DACON, DCTF, 
ISS, PIS e COFINS. 



 
Descrição Completa: 
• Elabora relatórios, lançamentos e rotinas contábeis; 
• Apura impostos devidos, classificação contábil e aspectos fiscais de documentos a serem emitidos ou escriturados; 
• Controla diversos inventários dos bens patrimoniais; 
• Atende às equipes de auditoria de fiscalização; 
• Efetua conciliação contábil, financeiro e bancário; 
• Elabora balanço e as respectivas demonstrações financeiras; 
• Auxilia na elaboração do plano plurianual, LDO e LOA. 
•  Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato. 

 
 

Enfermeiro 
 

Descrição Resumida: Planejar, controlar as ações relativas ao atendimento da Atenção Básica e/ou Pronto 
Atendimento, empregando processos de rotina ou específicos, para possibilitar a proteção e a recuperação da saúde 
individual ou coletiva, bem como realizar consultas de enfermagem nos programas instituídos em especial nas linhas 
de cuidados, respondendo ao perfil epidemiológico da área de atuação. 

 
Descrição Completa: 
• Sistematizar a assistência de enfermagem nas diversas fases do ciclo vital; 
• Identificar e atuar em situações de risco à saúde; 
• Desenvolver e programar ações de educação, prevenção, promoção, proteção e reabilitação da saúde individual e 

coletiva; 
• Participar da elaboração de protocolos de assistência e atuar em equipe multiprofissional; 
• Coordenar e supervisionar o desenvolvimento e execução das atividades de enfermagem programadas na Unidade 

de Saúde, atenção básica e/ou pronto atendimento; 
• Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelo pessoal de enfermagem e a equipe de enfermagem 

sob sua responsabilidade; 
• Desenvolver treinamentos específicos do pessoal de enfermagem, atuando técnica e administrativamente na 

prestação de cuidado integral a indivíduos; 
• Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas, na instituição, por residentes, estagiários e 

voluntários; 
• Coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver serviços de enfermagem aos trabalhadores com doenças 

profissionais e acidentes do trabalho; 
• Promover e exercer atividades educativas voltadas à saúde; 
• Desenvolver ações educativas e de vigilância em saúde nas áreas ambiental, sanitária, epidemiológica e saúde do 

trabalhador; 
• Fiscalizar ambientes públicos e privados, promovendo a vigilância de produtos e serviços que afetam a saúde; 
• Articular ações comunidades de saúde, departamentos, secretarias e outros órgãos públicos e privados, visando à 

promoção à saúde; 
• Investigar surtos, acidentes e ambientes de risco, bem como planejar e atuar em ações de controle e prevenção a 

agravos, epidemias e endemias; 
• Promover atividades de capacitação, formação e educação; 
• Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapêuticos em unidade de saúde e, orientar e 

supervisionar estagiários e outros profissionais na execução de seus serviços; 
• Zelar pela limpeza e conservação de materiais, equipamentos e do local de trabalho; 
• Executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua especialidade e ambiente 

organizacional em especial com relação à violência contra a mulher, adolescente e criança, idoso, trabalhando de 
maneira integrada aos órgãos públicos e conselhos que atuam nesta área. 

 
 

Fisioterapeuta 
 

Descrição Resumida: Atua na prevenção, cura e reabilitação de pacientes nas áreas de ortopedia, neurologia, 
neuropediatria, reumatologia e cardiologia, utilizando-se de técnicas fisioterápicas, proporcionando maior conforto 
físico e emocional aos pacientes. 

 
Descrição Completa: 
• Realiza avaliação e diagnóstico fisioterápico, através de entrevistas com os pacientes, além de submetê-los a 

testes específicos e solicitar exames complementares, para fechamento do diagnóstico e adoção de condutas 
relativas aos procedimentos do processo terapêutico.  

• Planeja e executa tratamentos de afecções reumáticas, processos degenerativos, acidentes vasculares e 
cerebrais, poliomielite, problemas ortopédicos, paraplegias, dificuldades no desenvolvimento neuro-psicomotor em 
crianças, etc., com o objetivo de melhorar as atividades cerebrais e musculares do paciente.   



• Pratica e ensina, ao paciente com seqüelas, exercícios específicos, considerando, para tanto, o tipo e a área de 
traumatismo do paciente, bem como o equipamento e/ou aparelho a ser utilizado, para dar-lhe suporte, fazendo com 
que tenha ou retorne a uma vida de melhor qualidade. 

• Participa de reuniões técnicas e administrativas, sugerindo e emitindo pareceres, discutindo casos e encaminhando 
a outro profissional, caso haja necessidade, para uma melhor condução das atividades da unidade. 

• Atende casos de disfunções ortopédicas e neurológicas da população em geral, paciente com seqüelas de 
derrame, paralisia cerebral, atraso psicomotor, lesão medular, etc., fazendo uso de ultra-som, ondas curtas, parafina, 
infravermelho, forno de Bier, exercícios passivos, ativos e assistidos. 

• Presta atendimento a pacientes com doenças pulmonares, realizando exercícios respiratórios para liberação de 
secreção e vibração, estimulando exercícios diários para que o paciente tenha uma qualidade de vida melhor. 

• Elabora relatórios administrativos e técnicos, informando o número de atendimentos por modalidade e trabalhos 
realizados para controle da Prefeitura. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo. 
 
 

Fonoaudiólogo 
 

Descrição Resumida: Presta assistência a pacientes com distúrbios de comunicação, linguagem, voz, fala e audição. 
Diagnostica o estado de desequilíbrio existente em um indivíduo, reabilitando-o e reinserindo no contexto social. 

 
Descrição Completa: 
• Presta assistência detalhada aos pacientes com distúrbio de comunicação, linguagem, voz, fala e audição atuando 

no desenvolvimento da linguagem oral, escrita e psicomotor do paciente na área educacional; 
• Elabora diagnóstico precocemente dos estados de desequilíbrio existente em um indivíduo e agir sobre eles, 

reabilitando e reinserindo o indivíduo no contexto social; 
• Atua no tratamento e na prevenção dos distúrbios que se manifestam através da fala e da escrita, utilizando os 

recursos que visam minimizar este problema; 
• Realiza triagens, diagnósticos e atendimentos fonoaudiólogos; 
• Estuda as alterações fonêmicas levando em conta a idade e a ordem de aquisição. Instala programa de controle de 

ruídos e prevenção de perdas auditivas e visuais; 
• Orienta e educa o indivíduo para que se consiga evitar e identificar os estados de desequilíbrio. 
• Executa outras tarefas afins junto a professores, familiares e profissionais de outras áreas com o objetivo de 

efetivar a melhoria do discente; 
• Realiza outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 
 

Gestor de informação em saúde 
 

Descrição Resumida: Promover a coleta sistemática, o processamento dos dados e as análises que permitam 
monitorar e avaliar as informações dos Sistemas de Informações para uso do SUS. 

 
Descrição Completa: 
• Disponibilizar sistemas oficiais para uso do SUS, oferecendo subsídios às unidades de saúde, quanto a sua 

operacionalização; 
• Coordenar e manter atualizado os bancos de dados dos Sistemas de Informação utilizados no sistema de saúde 

municipal através de coleta, processamento e análise de dados;  
• Realizar, no que cabe ao âmbito do Departamento Municipal de Saúde, o processamento e encaminhamento dos 

bancos de dados dos sistemas de informações do SUS;  
• Conhecer os principais sub-sistemas de Informação utilizados pelo Ministério da Saúde; 
• Identificar os principais tipos e fontes de dados e informações utilizados para construção de indicadores úteis para o 

diagnóstico situacional do município e região; 
• Desenvolver análises com base no banco de dados do Sistema de Informação do Ministério da Saúde e do município 

que permitam monitorar e avaliar a situação de saúde e da qualidade de vida da população, bem como os resultados 
quantitativos e qualitativos das ações e serviços de saúde realizados pela rede municipal e pelos sistemas locais;  

• Tornar disponíveis dados, informações e análises sobre a situação de saúde e qualidade de vida da população e 
sobre o desempenho dos serviços;  

• Coletar, reunir, organizar e tornar disponíveis informações gerenciais que contribuam para a atuação 
intergovernamental, intersetorial e para o exercício do controle social;  

• Instituir rotinas de emissão de relatórios assistenciais com base nos aplicativos do Datasus ou próprios;  
• Acompanhar, avaliar e fornecer dados para a divulgação dos indicadores de morbimortalidade 
• Participar e acompanhar o levantamento e a análise de informações junto aos gestores municipais, para planejar, 

desenvolver, e monitorar ações com o objetivo de melhoria da qualidade de saúde e de vida da população; 
• Manter a Política de Segurança do uso dos sistemas; elaborar e implementar procedimentos de segurança de 

acesso a sistemas; 
• Acompanhar o cumprimento das normas de uso de sistemas. 



 
Médico Psiquiatra 

 
Descrição Resumida: Executa no âmbito de sua especialidade as atribuições descritas aplicáveis para todas as 
especialidades do cargo de médico. 

 
Descrição Completa: 
• Realizar consultas individuais para adolescentes, adultos e idosos de ambos os sexos com distúrbios e 

comportamento e/ou queixas de sofrimento mental contribuindo para a desospitalização dos mesmos; 
• Trabalhar com equipe multidisciplinar no acompanhamento dessas pessoas realizando grupos terapêuticos e 

participando de atividades de inclusão social para as mesmas; 
• Desenvolver e/ou participar de Projeto Intersetorial que convocam para promover a Saúde e a inclusão social das 

pessoas portadoras de sofrimentos mental e suas famílias; 
• Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos específicos à especialidade exercida; 
• Responsabilizar-se pelo envio da contra-referência para a unidade de origem do usuário; 
• Participar dos processos de vigilância à saúde através da detecção e notificação de doenças infecto-contagiosas, 

agravos e preenchimento dos instrumentos e fichas adequada para este fim; 
• Ser apoio matricial e de capacitação na sua área específica; 
• Participar das reuniões da unidade ou outras sempre que convocado pela Gestão Municipal de Saúde ou da 

Unidade; 
• Orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais; 
• Zela pela limpeza e conservação de materiais, instrumentos, equipamentos e do local de trabalho; 
• Executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua especialidade e ambiente 

organizacional em especial com relação à violência contra o portador de doença mental, trabalhando de maneira 
integrada ao órgãos públicos, conselhos que atuam nesta área. 

 
 

Médico Comunitário de Micro Área de Saúde 
 

Descrição Resumida: Executa no âmbito de sua especialidade as atribuições descritas aplicáveis para todas as 
especialidades do cargo de médico. 

 
Descrição Completa: 
• Realizar visitas domiciliares aos seus pacientes e membros da família, sob seus cuidados, visando ao 

desenvolvimento adequado do projeto terapêutico estabelecido; 
• Realizar consultas em crianças, adolescentes e adultos de ambos os sexos nos serviços de saúde ou nos 

domicílios; 
• Participar dos processos de vigilância à saúde através da detecção e notificação de doenças infecto-contagiosas e 

agravos, preenchimento dos instrumentos e fichas adequadas para este fim; 
• Ser apoio matricial e de capacitação na sua área; planejar estratégias para a abordagem de problemas na 

comunidade, baseados em um diagnóstico técnico, clínico, epidemiológico e de necessidade de recursos, 
acompanhados por um programa estreito de avaliação de resultados, que permita retroalimentar o sistema. Utilizar 
os recursos da família e a comunidade na solução dos problemas. Desenvolver estratégias de planejamento 
participativo. Valorizar as particularidades culturais da população de sua área de atuação. 

• Articular recursos intersetoriais disponíveis para diminuição dos agravos à saúde dos pacientes; oferecer 
continuidade dos cuidados, em todos os tipos de problemas, seja agudo ou crônico, físicos, psicológicos sociais; 

• Orientar e atender o público em geral  e atuar como agente multiplicador, promover reuniões técnicas 
interinstitucionais e desenvolver projetos internos e inter-setoriais de intervenção; oferecer uma atenção médica 
integral, contínua ao longo das etapas do ciclo vital individual e familiar; 

• Articular ações com unidades de saúde, departamentos, secretarias e órgãos públicos, privados de sua área de 
atuação, instituições religiosas, comunitárias, associativas em ações de promoção, prevenção, envolvendo 
saneamento, meio ambiente e risco sobre a saúde humana, ambiental e de animais; 

• Conhecer as barreiras de acessibilidade de sua área de atuação, os modos/estilos de vida e determinantes sociais 
de saúde, os dados sócio-econômico e demográficos da população em questão, as lideranças comunitárias e a 
organização sócio-institucional da comunidade, registrar dados para elaborar o perfil sócio-sanitário, definir 
indicadores vinculados aos problemas de saúde e necessidades consideradas prioritárias, identificar, caracterizar e 
analisar existência e funcionamento das redes sociais; 

• Atuar de maneira integrada e coordenada com os Agentes Comunitários de Saúde, Agentes de Endemias, Saúde 
Mental, profissionais do Núcleo Assistência a Saúde da Família (NASF), Unidade de Pronto Atendimento (UPA), 
Serviços de Atendimento às Urgências (SAMU), Serviço de Regulação, dentre outros. 

 
 

Médico Gineco Obstetra de Atuação de Referência e Atenção a Micro Área de Saúde 
 

Descrição Resumida: Executa no âmbito de sua especialidade as atribuições descritas aplicáveis para todas as 
especialidades do cargo de médico. 



Descrição Completa: 
• Desenvolver ações de saúde da mulher em todas as fases da vida, desde a infância, passando pela adolescência, 

fase reprodutiva, climatério, menopausa e terceira idade; 
• Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos específicos a especialidade exercida; 
• Atender no domicílio e em unidades de micro área de acordo com planejamento de atuação e unidade a ela 

pertencente; 
• Responsabilizar-se pelo envio de contra-referência para unidade de origem do usuário; 
• Participar dos processos de vigilância à saúde através de detecção e notificação de doenças infecto-contagiosas e 

agravos, preenchimento dos instrumentos e fichas adequadas para este fim. 
• Ser apoio matricial e de capacitação na sua área específica; 
• Participar das reuniões da unidade ou outras sempre que convocado pela gestão do órgão Municipal de Saúde ou 

da Unidade; 
• Orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais; 
• Prestar assistência médica especifica nas questões ginecológicas e obstétricas, puerpério, estimular o pré-natal 

com a presença do pai e/ou companheiro; 
• Realizar os procedimentos especializados da área como: vulvoscopia, colposcopia, biopsia de colo de útero, vagina 

e mama, eletro e criocauterização do colo de útero e de condilomatoses, colocação e retirada do DIU, orientação 
para colocação de diafragma, de preservativo feminino e masculino, desde que exista disponibilidade de 
equipamentos etc; 

• Realizar ações de prevenção e assistência à concepção e anticoncepção com  atenção especial a prevenção da 
gravidez na adolescência; 

• Realizar ações de vigilância epidemiológica específica da saúde da mulher; 
• Orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais; 
• Executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua especialidade e ambiente 

organizacional em especial em relação à violência contra a mulher, adolescente e criança trabalhando de maneira 
integrada aos órgãos públicos, conselhos que atuam nesta área. 

 
 

Médico Clínico Geral de Atuação de Referência e Atenção a Micro Área de Saúde 
 

Descrição Resumida: Executa no âmbito de sua especialidade as atribuições descritas aplicáveis para todas as 
especialidades do cargo de médico. 

 
Descrição Completa: 
• Realizar consultas individuais para adolescentes, adultos e idosos de ambos os sexos, participar de atividades em 

grupo com outros profissionais em especial nas doenças prevalentes. Garantir atenção dentro das linhas de cuidado; 
• Realizar procedimentos de baixa complexidade; 
• Atender no domicílio dentro do planejamento da unidade e nas unidades pertencentes a micro área de atuação da 

unidade de saúde; 
• Participar dos processos de vigilância à saúde através de detecção e notificação de doenças infectocontagiosas, 

agravos e preenchimento de instrumentos e fichas adequadas para esse fim; 
• Participar das reuniões da unidade ou outras sempre que convocado pela Gestão Municipal ou da Unidade; 
• Desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a saúde das pessoas e suas 

famílias; e especialmente programas específicos para idosos, incentivando prática de atividades sociais, físicas, 
atividades em grupo, redução de risco de acidentes, programação terapêutica que reduza risco de superdosagem 
e/ou esquema incompleta de uso de medicação, apoio ao cuidador; 

• Participar de acolhimento atendendo as intercorrências dos usuários; 
• Orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais; 
• Zelar pela limpeza e conservação de materiais, instrumentos, equipamentos e do local de trabalho; 
• Executar outras tarefas. 

 
 

Médico Pediatra de Atuação de Referência e Atenção a Micro Área da Saúde 
 

Descrição Resumida: Executa no âmbito de sua especialidade as atribuições descritas aplicáveis para todas as 
especialidades do cargo de médico. 

 
Descrição Completa: 
• Realizar consultas em crianças e adolescentes de ambos os sexos nos diversos serviços de saúde da micro área e 

unidades e ela pertencente; da saúde do escolar e prática do esporte; 
• Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos específicos à especialidade exercida; 
• Realizar procedimentos de baixa complexidade e de pronto atendimento; 
• Atender no município sempre que houver planejamento específico da unidade de saúde; 
• Participar dos processos de vigilância à saúde através da detecção e notificação de doenças infecto contagiosas, 

agravos com preenchimento de instrumentos e fichas adequadas para este fim. 



• Ser apoio matricial e de capacitação na sua área específica; 
• Participar das reuniões da unidade ou outras sempre que convocado pela gestão da Secretaria Municipal de Saúde 

ou da Unidade. 
• Orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais na execução de seus serviços; 
• Desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a saúde das crianças e suas 

famílias; 
• Orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais na execução de seus serviços; 
• Zelar pela limpeza e conservação de materiais, instrumentos, equipamentos e do local de trabalho; 
• Executar outras tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua especialidade e ambiente 

organizacional em especial com relação à violência contra criança e adolescentes trabalhando de maneira integrada 
aos órgãos públicos, conselhos que atuam nesta área. 

 
 

Nutricionista 
 

Descrição Resumida: Supervisiona as merendeiras em escolas e creches. Elabora cardápios, controla e fiscaliza o 
preparo, distribuição e armazenamento de merendas nas escolas. Realiza testes dos produtos adquiridos. Providencia 
a planilha de compras. Participa como membro do Conselho de Alimentação Escolar. Atende entidades filantrópicas. 

 
Descrição Completa: 
• Planeja e elabora o cardápio, baseando-se na aceitação dos alimentos pelos comensais, para oferecer refeições 

balanceadas e evitar desperdícios. 
• Orienta e supervisiona o preparo, a distribuição e o armazenamento das refeições, para possibilitar um melhor 

rendimento do serviço. 
• Programa e desenvolve treinamento com os servidores, realizando reuniões e observando o nível de rendimento, 

de habilidade, de higiene e de aceitação dos alimentos, para racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços.  
• Elabora planilha de compra, através das verbas, encaminhando ao setor de compras para ser feita a licitação. 
• Executa testes nos produtos, verificando se tem ficha técnica e registro em órgão competente e se há aceitação 

pelas crianças. 
• Classifica os produtos das firmas habilitadas, com base em norma federal e estadual, passando os empenhos para 

as empresas. 
• Orienta as merendeiras sobre a qualidade dos produtos, dando treinamento técnico-prático. 
• Atende entidades filantrópicas, fazendo cardápio para APAE, prefeituras das redondezas, etc. 
• Elabora relatório, baseando-se nas informações recebidas, para estimar o custo médio da alimentação e prestação 

de contas para receber repasse de verba. 
•  Zela pela ordem e manutenção da qualidade e higiene dos gêneros alimentícios, orientando e supervisionando a 

sua elaboração, para assegurar a confecção de alimentos. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que sejam específicas do cargo. 

 
 

Pedagogo Social 
 

Descrição Resumida: Desenvolve projetos voltados a área social, visando o acompanhamento das famílias com ou 
sem vinculo familiar ou comunitário, cujos direitos foram violados;  orientação e apoio sócio familiar; desenvolvimento 
de  programas sociais que atendam às famílias, crianças e adolescentes.

 
Descrição Completa: 
• Desenvolvimento de projetos voltados para ação de interação, sensibilização, acolhida, atendimento e 

acompanhamento das famílias e indivíduos com direitos violados, com ou sem vínculo familiar e comunitário; 
• Busca ativa a pessoas em situação de rua para apoio às ações de integração familiar e comunitária, se necessário, 

de acolhimento. 
• Assessoria técnico-pedagógico, orientação e acompanhamento as ações e atividades sócio-educativas, recreativas, 

culturais, desportivas com pessoas de diversas faixas etárias; 
• Construção de projetos pedagógicos, de forma a interagir a família em situação de risco com a sociedade; 
• Viabilização do trabalho pedagógico coletivo que facilita o processo comunicativo da comunidade escolar, das 

associações a ela vinculadas, visando o desenvolvimento sócio-educativo de crianças e família que apresentam 
direitos violados; 

• Elaboração de projetos pedagógicos sociais que atendam a inclusão em programa oficial ou comunitário de auxílio à 
família, à criança e ao adolescente; 

• Participação de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 
próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realização de outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, 
conforme orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

 



 
Psicólogo 

 
Descrição Resumida: Presta serviço e assistência à área de saúde mental da população, bem como à área 
educacional, aplicando técnicas psicológicas para possibilitar a orientação e o diagnóstico clínico. 

 
Descrição Completa: 
• Tria os casos apresentados, agendando e realizando levantamento dos dados das crianças encaminhadas pelas 

escolas, conselho tutelar e fórum, dando o tratamento necessário, a fim de organizar e agilizar o atendimento. 
• Realiza avaliação, através de entrevista (anamnese), coletando dados sobre a vida do paciente, família, queixa 

apresentada, para emitir diagnóstico e prognóstico do caso. 
• Presta atendimento psicológico na área educacional, visando o ajustamento e desenvolvimento psíquico, motor e 

social das crianças e adolescentes em relação a sua integração à escola e família. 
• Orienta pais, responsáveis e outros profissionais, contatando com os mesmos, para solucionar problemas e dar um 

melhor andamento ao tratamento que está sendo realizado. 
• Participa de reuniões periódicas com a equipe de trabalho, discutindo casos, trocando experiências, visando a 

evolução e melhoria dos serviços prestados. 
• Elabora relatórios, anotações de casos em prontuários, emitindo diagnóstico e pareceres psicológicos, a fim de 

documentar e possibilitar eventuais consultas futuras.  
• Encaminha casos a outros profissionais, dependendo do diagnóstico, através de guias especificas para 

complementação do tratamento.  
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que específicas do cargo que ocupa. 

 
 

Técnico Desportivo 
 

Descrição Resumida: Planeja, ministra, avalia e coordena atividades físicas para atletas de várias modalidades de 
esportes visando maximizar o seu desempenho técnico e tático para diversas competições. 

 
Descrição Completa: 
• Ensina os princípios de técnica de ginástica, jogos e outras atividades esportivas; 
• Planeja, organiza e coordena atividades de educação física, recreação e competições esportivas diversas; 
• Orienta a prática de atividades esportivas, cuidando da aplicação dos regulamentos durante as competições e 

provas desportivas; 
• Trabalha com treinamentos de modalidades, atividades de lazer e organização de eventos; 
• Elabora os programas esportivos, baseando-se na comprovação de necessidades e capacidade e nos objetivos 

visados, para ordenar a execução das atividades;  
• Elabora e envia ao superior imediato relatórios mensais dos treinamentos com suas devidas modalidades; 
• Divulga as modalidades esportivas, predominantes de convênios e/ou parcerias, em todas as escolas da rede 

municipal de ensino; 
• Promove a participação do município nos campeonatos esportivos; 
• Planeja e incentiva as modalidades esportivas em consonância com a freqüência escolar;  
• Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua responsabilidade, 

com a finalidade de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. 
• Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das 

tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. 
• Participar de treinamentos e seminários que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do conhecimento no 

próprio setor de atuação ou cargo exercido, objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 
profissional e pessoal. 

• Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 
orientação e/ou solicitação do superior imediato. 
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