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ANEXO I - ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
 
ADMINISTRADOR DE REDE 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Administram ambientes computacionais, implantando e documentando rotinas e projetos e controlando os 
níveis de serviço de sistemas operacionais, banco de dados e redes. Fornecem suporte técnico no uso de 
equipamentos e programas computacionais e no apoio a usuários, configuram e instalam recursos e 
sistemas computacionais, controlam a segurança do ambiente computacional. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Instalar, configurar e testar redes; 
• Desenvolver atividades pertinentes a manutenção de programas, suporte e treinamento a usuários 

de sistemas; 
• Elaborar projetos de sistemas de baixa complexidade; 
• Acompanhar a instalação e manutenções de equipamentos e softwares, redes elétricas, físicas e de 

comunicação entre outras atividades correlatas. 
 
ADVOGADO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Compreende e interpreta a lei, aplicando-a nos casos concretos em juízo ou tribunal, assegurando os 
direitos inerentes a cada um, defendendo os interesses do Executivo Municipal. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Representa em juízo ou fora dele, a parte de que é mandatário, comparecendo a audiências 
tomando sua defesa, para pleitear uma decisão favorável ao Executivo Municipal;  

• Dar pareceres aos órgãos da Prefeitura Municipal de Cataguases, orientado a conduta destes de 
modo a atender aos preceitos legais; 

• Complementa e apura as informações levantadas, inquirindo o Executivo, as testemunhas e outras 
pessoas, tomando outras medidas, para obter os elementos necessários à defesa ou acusação; 

• Prepara a defesa ou acusação, arrolando e correlacionando os fatos, aplicando o procedimento 
adequado, para apresentá-la em juízo; 

• Orienta o Chefe do Executivo sobre os aspectos legais atinentes à sua área profissional; 
• Estuda a matéria jurídica e de outra natureza, consultando códigos, leis, jurisprudências e outros, 

para adequar os fatos à legislação aplicável; 
• Acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de petições 

específicas, para garantir seu trâmite legal até decisão final do litígio;  
• Redige ou elabora documentos jurídicos, pronunciamentos, minutas e informações sobre questões 

de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a 
legislação, forma e terminologia adequadas ao assunto em questão, para utilizá-los em defesa do 
Executivo Municipal; 

• Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal. 
 
AGENTE ADMINISTRATIVO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Compreende os cargos que se destinam a executar, com alguma margem de autonomia, tarefas de apoio 
administrativo de média complexidade. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Redigir correspondências, circulares, comunicados e documentos simples relativos à unidade em 
que está lotado; 

• Datilografar e/ou digitar textos, documentos, tabelas e similares, bem como conferir a 
datilografia/digitação; 

• Examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, 
posições financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado 
pela chefia, adotar providências de interesse da Prefeitura; 

• Estudar e informar processos no âmbito de sua competência; 
• Registrar a tramitação de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas à protocolo; 
• Colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade onde exerce suas 

funções; 
• Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos, segundo 

normas e códigos preestabelecidos; 
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• Atender e informar o público externo e interno, pessoalmente ou por telefone, consultando 
cadastros e documentos; 

• Executar, no âmbito da unidade administrativa em que exerce suas funções, tarefas como: efetuar 
levantamentos, preencher mapas de controle, preparar documentação, auxiliar na elaboração de 
relatórios e outras; 

• Fazer cálculos e operações financeiras simples; 
• Controlar estoques de materiais, procedendo à escrituração pertinente, levantando dados sobre 

consumo e emitindo relação para efeito de inventário; 
• Orientar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas da classe; 
• Executar outras atribuições afins; 

 
ANALISTA DE SISTEMAS 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Analisar e diagnosticar as necessidades de informação dos órgãos, propondo alternativas de solução 
técnicas e estratégias de desenvolvimento, considerando as diversas plataformas disponíveis. Especificar o 
projeto lógico de sistemas, de acordo com as normas e metodologias adotadas pela Prefeitura, e 
adequados às suas características e  necessidades, executar atividades relativas à administração dos 
dados, elaborar o projeto físico de sistemas, definindo a  solução técnica a ser adotada, o armazenamento 
de dados e as unidades de implementação. Definir as rotinas de acesso, segurança, integridade e 
recuperação de dados, implementar sistemas, elaborando o projeto, o desenvolvimento das  unidades de 
implementação, efetuando os testes e simulações para homologação da solução. Implantar os sistemas,  
disponibilizando-os para utilização, juntamente com a documentação necessária, prestar assessoramento 
técnico no que se refere a prazos, recursos e alternativas de desenvolvimento de sistemas, efetuar 
prospecção, análise e implementação de novas ferramentas de desenvolvimento. Fornecer treinamento 
relativo à utilização dos sistemas de informação e ferramentas de acesso e manipulação de dados, efetuar 
alterações, manutenções e adequações necessárias ao bom funcionamento dos sistemas, acompanhar e 
avaliar o desempenho dos sistemas implantados, identificando e providenciando as medidas corretivas 
competentes. Desenvolver planejamento estratégico e análise de sistemas de informações, administrar 
componentes reusáveis e repositórios, certificar e inspecionar modelos e códigos de sistemas, bem como 
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das atribuições do cargo e da 
área de atuação.  
 DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Efetuar diagnósticos de sistema em funcionamento, analisando pontos críticos e propondo 
soluções;  

• Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrições quanto à implantação de novos 
sistemas;  

• Elaborar projeto de sistemas, definindo módulos, fluxogramas, entradas e saídas, arquivos, 
especificações de programas e controles de segurança relativos a cada sistema;  

• Acompanhar a elaboração e os testes dos programas necessários à implantação de sistemas;  
• Participar da análise e definição de novas aplicações para os equipamentos, verificando a 

viabilidade econômica e  exequibilidade da automação;  
• Fornecer auxílio técnico às áreas usuárias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de 

apoio operacional e de gestão de dados, para maior racionalização e economia na operação;  
• Participar da manutenção dos sistemas;  
• Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 

observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação;  

• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 
realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o 
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;  

• Participar dos grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 
situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo 
trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho 
afetos ao município;  

• Zelar pela limpeza e conservação do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 
confiados;  

• Observar normas de proteção individual e coletiva;  
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• Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  
 

ASSISTENTE SOCIAL 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Presta serviços de âmbito social a indivíduos e grupos, identificando e analisando seus problemas, 
necessidades materiais, psíquicas e de outra ordem, aplicando métodos e processos básicos do serviço 
social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integração ou 
reintegração dessas pessoas à sociedade. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Estuda e analisa as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de ações que 
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos indivíduos em relação a seus 
semelhantes ou ao meio social; 

• Aconselha e orienta indivíduos afetados em seu equilíbrio emocional para conseguir o seu 
ajustamento ao meio social; 

• Ajuda as pessoas que estão em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como 
menores carentes ou infratores. Agilização de exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a 
recuperação de pessoas com problemas de saúde;  

• Elabora diretrizes, atos normativos e programas de assistência social, promovendo atividades 
educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento 
individual; 

• Assiste as famílias nas suas necessidades básicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte 
material, educacional, médico e de outra natureza, para melhorar sua situação e possibilitar uma 
convivência harmônica entre os membros;  

• Organiza programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento à hansenianos e 
desnutridos, bem como demais enfermidades graves; 

• Elabora e emite pareceres sócio-econômicos, relatórios mensais de planejamento familiar e relação 
de material e medicamentos necessários; 

• Participa de programas de reabilitação profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais, 
para promover a integração ou reintegração profissional de pessoas física ou mentalmente 
deficientes por doenças ou acidentes decorrentes do trabalho; 

• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisão direta, tarefas simples e rotineiras de 
apoio administrativo. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Atender ao público, interno e externo, prestando informações simples, anotando recados, 
recebendo correspondências e efetuando encaminhamentos; 

• Atender às chamadas telefônicas anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer 
informações; 

• Redigir expedientes sumários tais como cartas, ofícios e memorandos, segundo normas e modelos 
preestabelecidos; 

• Datilografar e ou digitar textos, documentos, tabelas e similares e proceder suas conferencias; 
• Preparar e expedir documentos e correspondências; 
• Arquivar processos, publicações e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, 

segundo normas preestabelecidas; 
• Receber, conferir, registrar, encaminhar e controlar a tramitação de papeis, relativos à unidade em 

que serve; 
• Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os 

posteriormente, às unidades ou aos superiores competentes;       
• Controlar e distribuir material, quando solicitado, e providenciar sua reposição de acordo com 

normas preestabelecidas; 
• Preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos originais; 
• Elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos necessários; 
• Fazer cálculos simples; 
• Executar trabalhos auxiliares relativos à escrituração contábil e ao controle interno de tributos 

municipais; 
• Executar outras atribuições afins; 
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AUXILIAR DE OBRAS E MANUTENÇÃO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisão direta de pedreiro, pintor, 
marcineiro/carpinteiro, eletricista, bombeiro, tarefas auxiliares nos trabalhos de: alvenaria e pintura; 
instalação e conserto de sistemas elétricos; montagem e manutenção de encanamentos, tubulação e 
demais condutos; Confecção e conserto de peças de madeira e de materiais ferrosos e não ferrosos. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Auxiliar no preparo de argamassa e na confecção de peças de concreto, bem como no 
assentamento de tijolos, ladrilhos, telhas e manilhas; 

• Auxiliar na confecção, reparo, montagem, instalação e conservação de portas, janelas, esquadrias e 
demais estruturas e peças de madeira, executando tarefas complementares, como lixar, passar 
cola, colocar pregos, de acordo com a orientação do oficial responsável; 

• Auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidráulicos, unindo e 
vedando tubos, localizando vazamentos, etc.; 

• Auxiliar na instalação de louças sanitárias, caixas d’água, chuveiros e outros; 
• Auxiliar no preparo de tintas e na execução de tarefas relativas a pintura de superfícies externas e 

internas das edificações, muros, meios-fios e outros; 
• Substituir lâmpadas, fusíveis, consertar tomadas e executar outras tarefas simples e auxiliares em 

equipamentos elétricos; 
•   Auxiliar a confecção, montagem e instalação de esquadrias, portas, grades, vitrais e demais 

estruturas e peças metálicas, de acordo com orientação recebida; 
• Limpar e auxiliar na lubrificação de ferramentas, equipamentos, maquinas e motores que não exijam 

conhecimentos especiais; 
• Zelar pela conservação de máquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando-as, lubrificando-

as e guardando-as de acordo com orientação recebida; 
• Observar as medidas de segurança na execução das tarefas, usando equipamentos de proteção e 

tomando precauções para não causar danos a terceiros; 
• Executar outras atribuições afins; 

 
AUXILIAR DE SERVIÇO ESCOLAR 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executar trabalhos de limpeza e conservação nas dependências das Unidades Escolares da Secretaria 
Municipal de Educação, bem como serviços de entrega, recebimento, confecção e atendimento, utilizando 
os materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Efetuar a limpeza e conservação de utensílios, móveis e equipamentos em geral, para mantê-los 
em condições de uso; 

• Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de 
consertos e reparos nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e com boa 
aparência; 

• Preparar e servir café à chefia, visitantes e servidores dos setores; 
• Preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de 

acordo com a orientação recebida; 
• Executar pequenos mandados externos, tais como: efetuar pagamentos, comprar materiais, 

entregar e pegar volumes e correspondências, etc.; 
• Executar atividades de copa; 
• Distribuir as refeições preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada; 
• Auxiliar na remoção de móveis e equipamentos; 
• Percorrer as dependências da unidade onde trabalha, abrindo e fechando janelas, portas e portões, 

bem como ligando e desligando pontos de iluminação, maquinas e aparelhos elétricos; 
• Verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em condições 

adequadas de utilização, a fim de assegurar a qualidade das refeições reparadas; 
• Separar os materiais recicláveis para descarte (vidraria, papéis, resíduos laboratoriais);  
• Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com 

as determinações definidas; 
• Atender ao telefone, anotar e transmitir informações e recados, bem como receber, separar e 

entregar correspondências, papéis, jornais e outros materiais; 
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• Reabastecer os banheiros com papel higiênico, toalhas e sabonetes. Controlar o estoque e sugerir 
compras de materiais pertinentes de sua área de atuação; 

• Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata; 
• Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biossegurança e/ou segurança 

do trabalho; 
• Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais 

utilizados, bem como do local de trabalho; 
• Executar o tratamento e descarte dos resíduos de materiais provenientes do seu local de trabalho; 
• Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do seu superior; 
• Tratar e dirigir-se de forma cortes e bem educada a servidores, autoridades e visitantes; 
• Executar outras atribuições afins.  

 
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executar trabalhos de limpeza e conservação em geral, bem como serviços de entrega, recebimento, 
confecção e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente 
definidas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Efetuar a limpeza e conservação de utensílios, móveis e equipamentos em geral, para mantê-los 
em condições de uso; 

• Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de 
consertos e reparos nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e com boa 
aparência; 

• Preparar e servir café à chefia, visitantes e servidores do setor; 
• Preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de 

acordo com a orientação recebida; 
• Executar pequenos mandados externos, tais como: efetuar pagamentos, comprar materiais, 

entregar e pegar volumes e correspondências, etc.; 
• Executar atividades de copa; 
• Distribuir as refeições preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada; 
• Auxiliar na remoção de móveis e equipamentos; 
• Percorrer as dependências da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem como 

ligando e desligando pontos de iluminação, maquinas e aparelhos elétricos; 
• Verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em condições 

adequadas de utilização, a fim de assegurar a qualidade das refeições reparadas; 
• Separar os materiais recicláveis para descarte (vidraria, papéis, resíduos laboratoriais);  
• Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com 

as determinações definidas; 
• Atender ao telefone, anotar e transmitir informações e recados, bem como receber, separar e 

entregar correspondências, papéis, jornais e outros materiais; 
• Reabastecer os banheiros com papel higiênico, toalhas e sabonetes. Controlar o estoque e sugerir 

compras de materiais pertinentes de sua área de atuação; 
• Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata; 
• Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biossegurança e/ou segurança 

do trabalho; 
• Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais 

utilizados, bem como do local de trabalho; 
• Executar o tratamento e descarte dos resíduos de materiais provenientes do seu local de trabalho; 
• Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do seu superior; 
• Tratar e dirigir-se de forma cortes e bem educada a servidores, autoridades e visitantes; 
• Executar outras atribuições afins.  

 
BIÓLOGO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Supervisionar, coordenar, programar e orientar estudos, métodos e técnicas de controle nos vários setores 
da Biologia ou a ela ligados, bem como os que se relacionem à preservação, saneamento e melhoramento 
do meio ambiente, executando direta ou indiretamente as atividades resultantes desses trabalhos. Orientar, 
dirigir assessorar órgãos, realizar perícias e emitir laudos técnicos e pareceres no âmbito de sua 
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competência, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das 
atribuições do cargo e da área de atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Realizar pesquisas na natureza e em laboratório, estudando origem, evolução, funções, estrutura, 
distribuição, meio, semelhanças e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer 
todas as características, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos;  

• Colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os, para permitir 
o estudo da evolução e das doenças das espécies e outras questões;  

• Manejar espécies silvestres e exóticas e recursos florestais, pesqueiros e hídricos;  
• Estabelecer medidas de manejo e conservação de recursos naturais renováveis;  
• Desenvolver projetos de reflorestamento;  
• Desenvolver programas de controle de pragas, doenças, parasitas e vetores;  
• Elaborar e executar projetos de desenvolvimento sustentável;  
• Desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e hospitalar;  
• Organizar atividades sobre higiene, educação sanitária e degradação ambiental;  
• Desenvolver atividades de integração do homem com a natureza;  
• Organizar atividades de reciclagem de materiais;  
• Executar levantamentos sócio-econômicos e ambientais, elaborando prognósticos e planos 

estratégicos sobre manejo, preservação, recuperação do meio ambiente e desenvolvimento sócio-
econômico;  

• Emitir relatórios de impacto ambiental;  
• Realizar estudos e experiências de laboratório com espécimes biológicos, empregando técnicas, 

como dissecação, microscopia, coloração por substância química e fotografia, para obter resultados 
e analisar sua aplicabilidade;  

• Preparar informes sobre suas descobertas e conclusões, anotando, analisando e avaliando as 
informações obtidas e empregando técnicas estatísticas, para possibilitar a utilização desses dados 
em saúde, agricultura, meio ambiente e outros campos, ou para auxiliar futuras pesquisas  

• Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 
observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação;  

• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 
realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o 
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;  

• Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 
situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo 
trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho 
afetos ao município;  

• Observar normas de segurança individual e coletiva;  
• Zelar pela limpeza e conservação do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 

confiados.  
• Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  

 
BOMBEIRO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executar, sob supervisão, trabalhos de montagem e manutenção de encanamentos, tubulação e demais 
condutos, entre outras tarefas correlatas. Operacionalizam projetos de instalações de tubulações, definem 
traçados e dimensionam tubulações; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais 
para instalações, realizam pré-montagem e instalam tubulações. Realizam testes operacionais de pressão 
de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalações e fazem manutenções em equipamentos e 
acessórios. 
DESCRIÇAO DETALHADA 

• Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulação de material metálico e não metálico, de 
alta ou baixa pressão, unindo e vedando tubos com auxílio de furadeiras, esmeril, prensa, maçarico 
e outros dispositivos mecânicos, para possibilitar a condução de água, esgoto, gás e outros fluidos;  

• Instalar louças sanitárias, condutores, caixas d'água, chuveiros e outras partes componentes de 
instalações hidráulicas, utilizando níveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;  

• Instalar registros e outros acessórios de canalização, fazendo as conexões necessárias, para 
completar a instalação do sistema; 
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• Manter em bom estado as instalações hidráulicas, substituindo ou reparando as partes 
componentes, tais como tubulações, válvulas, junções, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;  

• Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execução dos trabalhos de encanamento, orientando 
quanto às medidas de segurança e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das 
tarefas; 

• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
BORRACHEIRO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executar tarefas relativas a calibragem e reparos em câmaras de ar e pneus, entre outras tarefas correlatas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Desmonta rodas de veículos e de máquinas pesadas, para substituição, consertos ou restauração; 
• Limpa e vulcaniza borracha laminada no local do furo;  
• Veda furos  encontrados;  
• Substitui válvulas de pressão defeituosas;  
• Executa trocas de pneus dentro e  fora da oficina mecânica da Prefeitura;  
• Zela pela limpeza do local de trabalho;  
• Executa outras atribuições afins.  
 

CALCETEIRO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Realiza calçamento em vias públicas em geral. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Pavimenta solos de estradas, ruas e obras similares; 
• Coloca guias e sarjetas para facilitar o sistema viário e o escoamento de águas pluviais; 
• Executam  outras tarefas correlatas. 

 
COLETOR DE LIXO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Conservar a limpeza de logradouros públicos por meio de coleta de lixo, varrições, lavagem, pintura de 
guias, aparo de gramas e outros serviços afins.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Percorrer logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos , para recolher o lixo;  
• Despejar o lixo, amontoando ou acondicionando em latões ou sacos plásticos, em caminhões 

especiais, valendo-se de esforço físico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;  
• Separar o lixo, por tipo de classificação de material, para reciclagem;  
• Realizar a varrição de logradouros públicos;  
• Capinar vegetação das guias, calçadas e margens de rios;  
• Lavar vias públicas após varrição e coleta de feiras;  
• Fazer manutenção de jardins públicos;  
• Retirar detritos das margens dos rios;  
• Utilizar equipamento de proteção individual e coletiva;  
• Zelar pela conservação e guarda dos bens que lhe forem confiados;  
• Executar outras atribuições afins.  

 
CONTADOR 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Organiza e dirige os trabalhos contábeis da Prefeitura Municipal, supervisionando, planejando e orientando 
a sua execução para apurar o orçamento e as condições patrimoniais e financeiras da instituição. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Planeja os trabalhos inerentes às atividades contábeis, organizando o sistema de registro e 
operações, para possibilitar o controle e acompanhamento contábil e financeiro; 

• Confere e assina balanços, balancetes e outros documentos contábeis em geral; 
• Acompanha regularmente a escrituração dos livros comerciais e fiscais verificando se não há erros;  
• Supervisiona os trabalhos de contabilização, analizando-os e orientando seu processamento, para 

assegurar o cumprimento do plano de contas adotado pela Prefeitura;  
• Procede ou orienta a classificação e avaliação de despesas, examinando sua natureza, para 

apropriar custos e bens de serviço;  
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• Organiza balancetes, balanços demonstrativos de contas, aplicando as normas contábeis, para 
apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, econômica e financeira do órgão;  

• Participa da elaboração do orçamento programa, fornecendo os dados contábeis, para servirem de 
base à montagem do mesmo;  

• Controla e participa dos trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo resultados;  
• Planeja e executa auditorias contábeis, efetuando perícias, investigações, apurações e exames 

técnicos, para assegurar o cumprimento das exigências legais e administrativas;  
• Elabora anualmente relatório analítico sobre a situação patrimonial econômica e financeira do 

órgão, apresentando dados estatísticos; 
• Faz apropriação de custos e bens de serviços, bem como supervisiona os cálculos de reavaliação 

do ativo e depreciação de veículos, máquinas do patrimônio municipal em geral;  
• Assessora a direção dos departamentos, bem como o Chefe do Executivo municipal, em problemas 

financeiros, contábeis e orçamentários, dando pareceres, contribuindo para a correta elaboração de 
política e instrumentos de ação nas referidas divisões;  

• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
 

DISCIPLINARIO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Realizar o fornecimento e o recolhimento do material de uso diário em salas de aula, zelar pela segurança 
dos alunos e do patrimônio nas dependências da escola, bem como executar outras atividades que, por sua 
natureza, estejam inseridas no âmbito das atribuições do cargo e da área de atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Conduzir alunos da travessia de ruas;  
• Auxiliar alunos com deficiência física;  
• Identificar pessoas suspeitas nas imediações da escola; 
• Comunicar à chefia a presença de estranhos nas imediações da escola;  
• Chamar ronda escolar ou a polícia;  
• Verificar iluminação pública nas proximidades da escola;  
• Controlar o fluxo de pessoas estranhas no ambiente escolar;  
• Prestar primeiros socorros e chamar resgate;  
• Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;  
• Identificar responsáveis por irregularidades;  
• Identificar responsáveis por atos de depredação do patrimônio escolar;  
• Reprimir furtos na escola e comunicar à diretoria casos de furto entre alunos;  
• Liberar alunos para pessoas autorizadas;  
• Vistoriar salas de aula, banheiros e outras dependências em busca de irregularidades;  
• Retirar objetos perigosos em poder dos alunos;  
• Vigiar ações de intimidação entre alunos;  
• Conduzir aluno indisciplinado à diretoria;  
• Comunicar à coordenação atitudes agressivas de alunos;  
• Relatar aos pais o comportamento do filho na escola;  
• Participar da definição das atividades disciplinares na escola;  
• Explicar aos alunos regras e procedimentos da escola;  
• Informar sobre regimento e regulamento da escola;  
• Orientar alunos quanto ao cumprimento dos horários;  
• Ouvir reclamações dos alunos;  
• Analisar fatos da escola com os alunos;  
• Auxiliar alunos na procura de materiais;  
• Mostrar a escola a pais e alunos;  
• Informar à direção a ausência do professor;  
• Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;  
• Convocar professor substituto;  
• Fornecer informações a professores;  
• Levar material didático à sala de aula;  
• Distribuir livros de chamada aos professores;  
• Distribuir pasta de freqüência;  



Prefeitura Municipal de Cataguases 
Concurso Público Edital nº 001/2014 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 
Ágora Consultoria Ltda 27

• Entregar material didático ao aluno;  
• Fotocopiar material acadêmico;  
• Liberar aluno para ir ao banheiro  
• Acompanhar alunos em excursões;  
• Orientar entrada e saída de alunos;  
• Impedir permanência de alunos na sala de aula durante o recreio;  
• Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;  
• Orientar a utilização dos banheiros;  
• Fiscalizar a utilização dos espaços de recreação;  
• Encaminhar alunos ociosos à atividades livres;  
• Fixar avisos em mural;  
• Abrir salas de aula;  
• Tocar sinal nos horários de início e término de aulas;  
• Controlar carteira de identidade escolar;  
• Orientar mudanças de sala de aula aos alunos;  
• Localizar alunos nos prédios;  
• Impedir cabulação de aulas;  
• Circular comunicados internos;  
• Comunicar suspensão de aulas aos alunos;  
• Organizar de entrada e filas para lanches;  
• Coibir fumo e outros vícios no ambiente escolar e relatar ocorrência disciplinar;  
• Inspecionar a limpeza e a conservação das escolas;  
• Utilizar equipamento de proteção individual e coletiva;  
• Zelar pela conservação dos bens que lhe forem confiados;  
• Executar outras atribuições afins.  

 
ECONOMISTA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Supervisionar, coordenar, orientar e executar análises e estudos econômico-financeiros de interesse do 
Município, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das 
atribuições do cargo e da área de atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Analisar dados relativos às políticas econômicas, financeiras, orçamentária, comercial, cambial, de 
crédito e outras, visando orientar à Administração na aplicação do dinheiro público, de acordo com a 
legislação em vigor;  

• Analisar dados sócio-econômicos e estatísticos, interpretando seu significado e os fenômenos 
retratados, para decidir sobre sua utilização nas soluções de problemas ou nas políticas a serem 
adotadas;  

• Participar da elaboração e acompanhamento do orçamento e de sua execução físico-financeira, 
efetuando comparações entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e 
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliação;  

• Coordenar a elaboração de planos, programas e projetos voltados para a solução de problemas 
econômicos gerais ou setoriais do Município;  

• Providenciar o levantamento dos dados e informações indispensáveis à elaboração de justificativa 
econômica e à avaliação das obras e serviços públicos;  

• Manter-se atualizado sobre as legislação tributárias, econômicas e financeiras da União, do Estado 
e do Município;  

• Participar da elaboração de estudos de impacto ambiental e Relatório de Impacto ambiental;  
• Participar da elaboração de projetos e definição de políticas urbanas e rurais;  
• Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 

observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação;  

• Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;  
• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 

realizando-se em serviços ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o 
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;  

• Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 
situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo 
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trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho 
afetos ao Município;  

• Observar normas de segurança individual e coletiva;  
• Zelar pela conservação e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 

confiados;  
• Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  

 
 
ELETRICISTA DE AUTO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituição de peças na instalação elétrica de veículos, 
máquinas pesadas e demais equipamentos eletromecânicos. Restabelecer as condições necessárias para o 
funcionamento dos implementos elétricos de veículos automotores e executar outras atividades correlatas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Planejam serviços de instalação e manutenção eletroeletrônicos em veículos, estabelecendo 
cronogramas e estimando prazos; 

• Instalam sistemas e componentes eletroeletrônicos em veículos, elaborando leiautes e esquemas, 
interpretando e corrigindo esquemas, conectando cabos aos equipamentos e acessórios e testando 
o funcionamento de máquinas, equipamentos e sistemas para operação; 

• Realizam manutenções preventiva, preditiva e corretiva, inspecionando visualmente máquinas e 
equipamentos, diagnosticando defeitos eletroeletrônicos, desmontando, reparando, lubrificando, 
substituindo e montando componentes, ajustando componentes e peças e simulando o 
funcionamento de componentes e equipamentos; 

• Elaboram documentação técnica, cumprem normas de segurança, meio ambiente e saúde e 
realizam com qualidade as instalações eletroeletrônicas. 

 
 
ENFERMEIRO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Planeja, organiza, supervisiona e executa serviços de enfermagem empregando processos de rotina e ou 
específicos que possibilitem a proteção e a recuperação da saúde individual e coletiva. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e 
desenvolvimento das atividades de interesse da instituição; 

• Identifica as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as atividades da equipe 
de enfermagem, visando a preservação e recuperação da saúde;  

• Elabora plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a 
assistência a ser prestada pela equipe;  

• Planeja, coordena e organiza campanhas de saúde, como campanhas de vacinação e outras;  
• Supervisiona a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para manter uma 

adequada assistência aos clientes com eficiência, qualidade e segurança;  
• Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus 

conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possível de bem estar físico, mental e 
social aos seus pacientes;  

• Efetua testes de sensibilidade, aplicando substâncias alergênicas e fazendo a leitura das reações 
para obter subsídios diagnósticos;  

• Participa na elaboração, execução e avaliação dos planos de saúde, visando a melhoria da 
qualidade da assistência;  

• Executa a distribuição de medicamentos valendo-se de prescrição médica;  
• Elabora escalas de serviço e atividades diárias da equipe de enfermagem sob sua 

responsabilidade;  
• Faz medicação intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc; 
• Mantém uma previsão a fim de requisitar materiais e medicamentos necessários, para assegurar o 

desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem; 
• Realiza reuniões de orientação e avaliação, visando o aprimoramento da equipe de trabalho;  
• Faz a triagem nos casos de ausência do médico e presta atendimento nos casos de emergência;  
• Providencia o recolhimento dos relatórios das unidades da Prefeitura Municipal, bem como realiza 

uma análise dos mesmos;  
• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
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• Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 
 
ENGENHEIRO AGRONOMO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Elaborar, coordenar, orientar, executar programas e projetos relativos às políticas agrárias do Município, 
bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das atribuições do 
cargo e da área de atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, 
experiências e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinação de sementes, o 
crescimento de plantas, a adaptabilidade de cultivo e o rendimento das colheitas;  

• Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem irrigação, adubagem e condições climáticas sobre 
culturas agrícolas, realizando experiências e analisando seus resultados nas fases da semeadura, 
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploração agrícola mais 
adequada a cada tipo de solo e clima;  

• Elaborar novos métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de 
insetos, e/ou aprimorar os já existentes, baseando-se em experiências e pesquisas, para preservar 
a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possível do cultivo;  

• Orientar agricultores e outros trabalhadores agrícolas do município sobre sistemas e técnicas de 
exploração agrícola, fornecendo indicações, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, 
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produção e conseguir 
variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;  

• Prestar assistência técnica aos servidores responsáveis pela manutenção e funcionamento do 
viveiro de mudas pertencente ao município, fornecendo informações sobre novas tecnologias de 
plantio, auxiliando na resolução de problemas bem como, propor medidas visando o aumento de 
produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;  

• Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de árvores em vias públicas, praças, parques e 
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservação ambiental do município e a segurança da 
população;  

• Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no município a fim de verificar se a 
dosagem utilizada de agrotóxicos não é prejudicial ao ser humano;  

• Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;  
• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 

realizando-as em serviços ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o 
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;  

• Participar de grupos de trabalhos e/ou reuniões com unidades da prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 
situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo 
trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho 
afetos ao município;  

• Observar normas de segurança individual e coletiva;  
• Zelar pela conservação e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 

confiados;  
• Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  

 
ENGENHEIRO AMBIENTAL 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Coordenar, orientar e elaborar projetos e a execução especializada de atividades para redução dos 
impactos ambientais indesejáveis e dos efeitos adversos das atividades produtivas nos meios físicos e 
biológicos, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das 
atribuições do cargo e da área de atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Gerenciar recursos hídricos e o ordenamento do território;  
• Planejar áreas degradadas por ocupação desordenada;  
• Planejar ocupação de espaço urbano e rural;  
• Avaliar problemas ambientais associados a atividade industrial;  
• Analisar a susceptibilidade e vocações naturais do meio ambiente;  
• Elaborar estudos de impacto ambiental;  
• Propor, implementar e monitorar medidas para o controle da qualidade ambiental;  
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• Propor, implementar e monitorar medidas para a gestão e o tratamento de resíduos sólidos, líquidos 
e gasosos;  

• Realizar pesquisa operacional e o estudo da poluição da água, do ar e do solo;  
• Realizar estudos de redes de saneamento;  
• Realizar análises de riscos e impactos ambientais e dos indicadores ambientais;  
• Analisar o ciclo de vida dos produtos;  
• Promover estudos de economia ambiental;  
• Desenvolver estudos e modelagem matemática de ecossistemas;  
• Pesquisar tecnologias limpas e valorização de resíduos;  
• Realizar auditorias ambientais;  
• Analisar o ambiente físico através de geoprocessamento e sistemas de informações geográficas 

(SIG);  
• Zelar pela conservação e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 

confiados;  
• Utilizar equipamento de proteção individual e coletiva;  
• Executar outras atribuições afins.  

 
FARMACEUTICO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Fornece medicamentos de acordo com prescrições médicas, interpretando as instruções de uso dos 
produtos e repassando aos pacientes, bem como supervisiona a distribuição e o controle dos 
medicamentos, emitindo laudos, pareceres e diagnósticos sobre possíveis efeitos colaterais quanto o uso 
de produtos farmacêuticos. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Subministra produtos médicos e cirúrgicos, seguindo o receituário apropriado; 
• Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim atendendo 

a dispositivos legais;  
• Analisa produtos farmacêuticos, valendo-se de métodos químicos, para verificar qualidade, teor, 

pureza e quantidade de cada elemento na composição;  
• Orienta os responsáveis por farmácias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;  
• Assessora as autoridades superiores no preparo de informações e documentos sobre legislação e 

assistência farmacêutica;  
• Fornece sempre que solicitado subsídios para elaboração de ordens de serviço, portarias, 

pareceres e manifestos;  
• Controla o estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dos mesmos;  
• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
FARMACEUTICO/BIOQUIMICO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Realizam ações específicas com produtos e serviços farmacêuticos. Podem produzir esses produtos e 
serviços em escala magistral e industrial. Também realizam ações de controle de qualidade de produtos e 
serviços farmacêuticos, gerenciando o armazenamento, distribuição e transporte desses produtos. 
Desenvolvem produtos e serviços farmacêuticos, podem coordenar políticas de assistência farmacêutica, 
atuam na regulação e fiscalização de estabelecimentos, produtos e serviços farmacêuticos. Realizam 
análises clínicas, toxicológicas, físico-químicas, biológicas, microbiológicas e bromatológicas. Podem 
realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substâncias sobre órgãos, tecidos e funções 
vitais dos seres humanos e dos animais. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Realizar atividades de supervisão, programação, gerência, coordenação ou execução de trabalhos 
relativos a métodos e técnicas de produção, controle e análise clínica e toxicológica; 

• Orientar e executar atividades de vigilância sanitária referentes principalmente a serviços de 
laboratórios de análises clínicas e postos de coleta, estabelecimentos que comercializem, 
distribuam, armazenem kits diagnósticos, correlatos e congêneres; 

• Assumir responsabilidade técnica na respectiva área de atuação de acordo com a necessidade do 
serviço; 

• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 
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FISCAL DE OBRAS 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes às obras públicas e 
particulares por meio de vistorias, inspeções e análises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e 
processos, visando o cumprimento da legislação municipal. Realizar diligências no cumprimento de suas 
atribuições, inclusive em serviços de plantão. Lavrar termo de início de ação fiscal, notificações, intimações, 
auto de infração, termos de embargo, aplicação de multas, emitir documentos necessários à ação fiscal. 
Informar e dar parecer para decisão superior em processos e relatórios da ação fiscal, bem como executar 
outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das atribuições do cargo e da área de 
atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Verificar e orientar o cumprimento da regulamentação urbanística concernente a obras públicas e 
particulares;  

• Verificar imóveis recém construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalações 
sanitárias e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos 
processos de concessão de habite se;  

• Conferir as dimensões da obra, utilizando trenas e outros aparelhos de medição, verificando se 
correspondem às especificações do alvará de construção;  

• Verificar o licenciamento de construção e reconstrução, embargando as obras que não estejam 
providas de competente autorização ou que estejam em desacordo com o autorizado;  

• Embargar construções clandestinas, irregulares ou ilícitas;  
• Solicitar à autoridade a vistoria de obras que lhe pareçam em desacordo com as normas vigentes;  
• Verificar a colocação de andaimes e tapumes nas obras em execução, bem como a carga e 

descarga de material na via pública;  
• Verificar a existência de habite-se nos imóveis construídos, reconstruídos ou que tenham sofrido 

obras de vulto;  
• Acompanhar os arquitetos ou engenheiros da prefeitura nas inspeções e vistorias realizadas em sua 

jurisdição;  
• Inspecionar a execução de reformas de próprios municipais;  
• Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;  
• Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providências com relação aos 

violadores das leis, normas e regulamentos concernentes às obras particulares;  
• Solicitar a retirada de entulhos, informando os proprietários das obras através de notificações, para 

desobstrução e limpeza das vias públicas;  
• Realizar sindicâncias especiais para introdução de processos ou apuração de denúncias e 

reclamações;  
• Coletar dados para atualização do cadastro urbanístico do Município.  
• Efetuar plantão fiscal quando designado;  
• Prestar relatório diário das atividades desenvolvidas;  
• Entregar correspondência em casos de impossibilidade de realização desta pelo correio;  
• Zelar pela conservação e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 

confiados;  
• Observar normas de segurança individual e coletiva;  
• Executar outras atribuições compatíveis com a sua área de atuação.  

 
FISIOTERAPEUTA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Trata sequelas de meningites, encefalites, doenças reumáticas, paralisias, acidentes vascular-cerebrais e 
outros, empregando ginástica corretiva, cinessioterapia, eletroterapia, hidroterapia, mecanoterapia, 
massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas especiais de reeducação muscular para obter o máximo de 
recuperação funcional dos órgãos e tecidos afetados. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Avalia e reavalia o estado de saúde de doentes e acidentados, realizando testes musculares e 
funcionais; 

• Faz pesquisas de reflexos, provas de esforço, de sobrecarga e de atividades para identificar o nível 
de capacidade funcional dos órgãos afetados; 

• Planeja e executa tratamentos de afecções reumáticas, seqüelas de acidentes vascularcerebral e 
outros; 
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• Ensina exercícios físicos de preparação e condicionamento pré e pós-parto, fazendo 
demonstrações e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto; 

• Presta atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas, 
visando a movimentação ativa e independente com o uso das próteses; 

• Faz relaxamento, exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas psíquicos, treinando-
os sistematicamente para promover a descarga ou liberação da agressividade e estimular a 
sociabilidade; 

• Manipula aparelhos de utilidade fisioterápica; 
• Controla o registro de dados, observando as anotações das aplicações e tratamentos utilizados, 

para elaborar boletins estatísticos; 
• Supervisiona e avalia atividades dos auxiliares, orientando-os na execução das tarefas, para 

possibilitar a execução correta de exercícios físicos e a manipulação de aparelhos mais simples; 
• Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes, documentos e 

pareceres; 
• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
• Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
INTERPRETE DE LIBRAS 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Traduzem, na forma escrita e/ou oral, textos e imagens de qualquer natureza, de um idioma para outro, 
considerando as variáveis culturais, bem como os aspectos terminológicos e estilísticos, tendo em vista um 
público-alvo específico. Interpretam oralmente e/ou na língua de sinais, de forma simultânea ou 
consecutiva, de um idioma para outro, discursos, debates, textos, formas de comunicação eletrônica, 
respeitando o respectivo contexto e as características culturais das partes. Tratam das características e do 
desenvolvimento de uma cultura, representados por sua linguagem; fazem a crítica dos textos. Prestam 
assessoria a clientes. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Além do trabalho de realizar a comunicação entre surdos e outras pessoas, por meio da Língua 
Brasileira de Sinais (LIBRAS) para a Língua Portuguesa e vice-versa, o servidor também tem como 
atribuição a de interpretar, em Língua Brasileira de Sinais, Língua Portuguesa, as atividades 
didático-pedagógicas e culturais, viabilizando o acesso aos conteúdos curriculares, desenvolvidos 
nas unidades educacionais municipais; 

• Executar outras atividades correlatas. 
 
JORNALISTA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Recolhem, redigem, registram através de imagens e de sons, interpretam e organizam informações e 
notícias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazem seleção, 
revisão e preparo definitivo das matérias jornalísticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisão, 
rádio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicação com o público. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Redigir, interpretar e organizar matérias a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando os 
acontecimentos, coordenando as notícias e outros textos de natureza diversa para publicação e 
difusão pela imprensa; 

• Exercer as atividades técnicas ou científicas correspondentes à sua formação, especificadas na 
respectiva regulamentação profissional, nas diversas áreas de interesse da Prefeitura; 

• Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. 
 
MARCENEIRO/CARPINTEIRO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Efetuar trabalhos gerais de carpintaria e marcenaria, cortando, armando, instalando e reparando peças de 
madeira para confeccionar conjuntos ou peças de edificações, obras e cenários ou efetuar a manutenção 
das mesmas. 
DESCRIÇAO DETALHADA 

• Estudar as características do trabalho, interpretando esboço, modelo ou especificações para 
estabelecer a seqüência das operações a serem executadas;  

• Conferir medidas de trabalhos, utilizando instrumentos adequados, de acordo com os trabalhos a 
serem realizados;  
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• Afiar os materiais a serem utilizados nos diversos serviços, encaminhando os itens faltantes para 
providências de compras, de forma a evitar atrasos e interrupções nos serviços;  

• Remover materiais e resíduos provenientes da execução dos serviços;  
• Zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos de proteção apropriados, 

quando da execução dos serviços;  
• Executar tratamento e descarte de resíduos de materiais provenientes de seu local de trabalho; 
• Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais 

utilizados, bem como do local de trabalho;  
• Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. 

 
MECANICO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Elaborar planos de manutenção; realizar manutenções de motores, sistemas e partes de veículos 
automotores. Substituir peças, reparar e testar desempenho de componentes e sistemas de veículos. 
Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de segurança e de 
preservação do meio ambiente. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Elaborar plano de manutenção: diagnosticar falhas de funcionamento do veículo;  
• Interpretar desenhos e normas técnicas;  
• Preencher ordem de serviço e requisição de materiais;  
• Orçar serviços manuais e por computador;Estimar tempo de execução;  
• Identificar o trabalho a ser realizado; 
• Realizar manutenção de motores, sistemas e partes dos veículos:  
• Selecionar ferramental de acordo com o trabalho;  
• Remover, desmontar e montar motor de veículos;  
• Efetuar limpeza geral;  
• Conferir peças no recebimento;  
• Controlar dimensional das peças;  
• Enviar peças para retificação; 
• Ajustar válvulas no motor;  
• Identificar tipos de transmissão e funcionamento;  
• Remover e instalar sistemas de transmissão;  
• Efetuar ajustes de montagem na transmissão;  
• Limpar filtros de transmissão;  
• Ajustar componentes mecânicos elétricos e hidráulicos;  
• Regular freios;  
• Sangrar sistema de freios;  
• Drenar filtros da linha de alimentação;  
• Interpretar diagramas eletroeletrônicos;  
• Regular sistema de ignição e injeção;  
• Ajustar cubos de rodas;  
• Regular altura da suspensão;  
• Balancear rodas;  
• Lubrificar articulações da suspensão;  
• Alinhar sistema de direção;  
• Substituir braços do sistema;  
• Ajustar componentes pneumáticos; 
• Substituir Peças dos Diversos Sistemas: Trocar peças com defeito de fabricação;  
• Trocar peças desgastadas pelo tempo de uso;  
• Substituir agregados (compressor, alternador, bomba d'água etc.);  
• Trocar filtros e lubrificantes; 
• Substituir agregados da suspensão;  
• Trocar peças do sistema de escapamento, fluidos hidráulicos, sistema de embreagem;  
• Desmontar sistema de transmissão; 
• Trocar válvula injetora, componentes eletroeletrônicos, amortecedores, barras estabilizadoras e 

hastes de reação, molas, trocar tensores,  válvulas pneumáticas,  buchas, terminais esféricos 
(pivôs), rolamentos de rodas,  componentes da unidade hidráulica, radiadores, sensores térmicos,  
mangueiras, correias e polias,  vedantes de óleo e água;  
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• Substituir bolsas de ar,  óleo de amortecedores.; 
• Reparar Componentes e Sistemas de Veículos,  sistema de arrefecimento, sistema de 

sobrealimentação, sistema de escapamento, válvulas pneumáticas, bomba de combustível, válvula 
injetora (diesel), carburadores, bomba injetora, sistema de carga e partida, bomba hidráulica da 
direção, caixa de direção; Reparar chassis, unidade hidráulica, bomba d'água, sistema elétrico; 

• Realizar manutenção da bomba hidráulica, manutenção do compressor de ar; 
• Testar desempenho de componentes e sistemas de veículos, desempenho do motor em 

dinamômetro, motor no veículo, sistema de transmissão no veículo, válvulas injetoras; 
• Efetuar testes hidráulicos e pneumáticos; 
• Testar circuitos eletroeletrônicos; 
• Verificar funcionamento da alavanca e cabo de freios;  
• Testar pressão de alimentação e vazão;  
• Verificar condições da tubulação e tanque de combustível; 
• Testar estanqueidade do sistema de alimentação, sistema eletroeletrônico do freio ABS;  
• Realizar teste de funcionamento do sistema de arrefecimento;  
• Realizar teste de emissão de poluentes;  
• Verificar condições de funcionamento dos componentes do freio. 
• Realizar trabalho com segurança: Identificar áreas de risco;  
• Descartar peças, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo normas ambientais;  
• Consultar recomendações de segurança contidas nos manuais e nos veículos;  
• Vestir equipamentos de proteção individual;  
• Trabalhar com atenção seletiva; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA MÉDICOS: 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Realizar exames médicos, realizar diagnósticos, prescrever e ministrar tratamentos para as diversas 
doenças, perturbações lesões do organismo e aplicar os métodos da medicina aceitos e reconhecidos 
cientificamente. Praticar atos cirúrgicos e correlatos; emitir laudos e pareceres; cumprir e aplicar as leis e 
regulamentos da Secretaria Municipal de Saúde e do SUS. Desenvolver ações de saúde coletiva; participar 
de processos educativos e de vigilância em saúde. Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar 
atividades de Atenção à Saúde individual e coletiva. Assessorar e prestar suporte técnico de gestão em 
saúde; regular os processos assistenciais no âmbito do SUS do Município, integrando-o com outros níveis 
do Sistema; participar de todos os atos pertinentes à medicina e prescrever e aplicar especialidades 
farmacêuticas de uso interno e externo indicados em Medicina.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 
Atribuições comuns a todas as áreas:  

• Realizar o preenchimento de fichas de doença de notificação compulsória;  
• Realizar procedimentos médicos na sua área de atuação;  
• Emitir atestado de óbito;  
• Elaborar pareceres, informes técnicos, relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 

observações, sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação;  

• Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua área de atuação;  
• Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 

realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o 
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação;  

• Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 
situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo 
trabalhos técnicos científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho 
afetos ao município;  

• Utilizar equipamento de proteção individual e coletiva;  
• Zelar pela conservação e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 

confiados;  
• Acompanhar paciente em ambulância em caso de necessidade.  
• Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  
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MEDICO CARDIOLOGISTA 
Na área de Cardiologia:  

• Realizar atendimento na área de cardiologia;  
• Desempenhar funções da medicina preventiva e curativa;  
• Realizar atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica e acompanhamento dos pacientes; 
• Bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das 

atribuições pertinentes ao cargo e à área.  
 
MÉDICO CIRUGIÃO 
Na área de Cirurgia:  

• Realizar atendimento na área de cirurgia, urgência e emergência, desempenhando funções da 
medicina preventiva e curativa;  

• Atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica e acompanhamento dos pacientes; 
• Bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das 

atribuições pertinentes ao cargo e área.  
 
MEDICO CLINICO GERAL 
Na área de Clínico Geral:  

• Realizar o preenchimento de fichas de doença de notificação compulsória;  
• Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de 

tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou 
terapêutica;  

• Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrões normais, 
para confirmar ou informar o diagnóstico;  

• Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento 
prescrito e a evolução da doenças;  

• Prestar atendimento em urgências clínicas;  
• Encaminhar paciente para atendimento especializado quando for o caso;  
• Assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo de saúde pública e medicina 

preventiva;  
• Proceder a perícias medico-adminstrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestado e 

laudos previstos em normas em regulamentos;  
• Acompanhar paciente em ambulância em caso de necessidade; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
MEDICO CLINICO GERAL PLANTAO 
Na área de Clínico Geral:  

• Realizar o preenchimento de fichas de doença de notificação compulsória;  
• Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de 

tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou 
terapêutica;  

• Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrões normais, 
para confirmar ou informar o diagnóstico;  

• Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento 
prescrito e a evolução da doenças;  

• Prestar atendimento em urgências clínicas;  
• Encaminhar paciente para atendimento especializado quando for o caso;  
• Assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo de saúde pública e medicina 

preventiva;  
• Proceder a perícias medico-adminstrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestado e 

laudos previstos em normas em regulamentos;  
• Acompanhar paciente em ambulância em caso de necessidade; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
MEDICO DERMATOLOGISTA 
Na área de Dermatológica:  

• Realizar consultas e atendimento médico, em sua área de atuação; 
• Implementar ações de promoção da saúde;  
• Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; 
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• Elaborar documentos e difundir conhecimentos da área médica;  
• Acompanhar estagiários e residentes da sua área de atuação, participar de reuniões e 

treinamentos;  
• Cumprir protocolos e fluxos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Saúde e SUS; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
MEDICO ENDOCRINOLOGISTA 
Na área de Endocrinologia:  

• Executar no âmbito de sua especialidade as atribuições aplicáveis para todas as especialidades do 
cargo de médico;  

• Realizar consultas em crianças, adolescentes e adultos de ambos os sexos encaminhados pelos 
médicos da rede municipal de saúde;  

• Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos específicos à especialidade exercida;  
• Participar dos processos de vigilância à saúde através da detecção, notificação de doenças infecto-

contagiosas e preenchimento dos instrumentos e fichas adequadas para este fim, quando ainda não 
tenha sido notificado;  

• 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;  
• Atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais; Zelar 

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. 
 
MEDICO GASTROENTEROLOGISTA 
Na área de Gastroenterologista:  

• Realizar atendimento na área de endoscopia digestiva;  
• Desempenhar funções da medicina preventiva e curativa;  
• Realizar atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica, acompanhamento dos pacientes e 

executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das atribuições 
pertinentes ao cargo e à área.  

 
MEDICO GINECOLOGISTA 
Na área de Ginecologia:  

• Realizar exames ginecológicos que incluem exames de mamas e exame especular, diagnosticando 
anomalias e infecções existentes, medicando e/ou encaminhando para novos exames; 

• Realizar a coleta de material preventivo do câncer (coleta de citologia oncótica); 
• Executar cauterizações de colo de útero com criocautério; 
• Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanações a respeito dos métodos 

existentes na unidade de saúde e fornecendo o material quando solicitado; 
• Realizar investigações de esterilidade conjugal através de exames; 
• Participar de equipe multiprofissional, elaborando ou adequando programas, normas e rotinas, 

visando a sistematização e melhoria da qualidade das ações de saúde prestadas; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
MEDICO HEMATOLOGISTA 
Na área de Hematologia:  

• Realizar atendimento na área de hemoterapia; desempenhar funções da medicina preventiva e 
curativa; realizar atendimentos, exames, terapêutica e acompanhamento dos pacientes, bem como 
executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das atribuições 
pertinentes ao cargo e área.  

 
MEDICO NEFROLOGISTA 
Na área de Nefrologia:  

• Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados;  
• Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no 

desenvolvimento de projetos terapêuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Saúde 
e nas comunidades locais, realizando clínica ampliada; 

• Realizar procedimentos cirúrgicos simples, primeiros socorros e urgências;  
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• Articular os recursos intersetoriais disponíveis para diminuição dos agravos à saúde dos pacientes; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 

MEDICO OFTALMOLOGISTA 
Na área de Oftalmologia: 

• Realizar atendimento na área oftalmológica; 
• Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; 
• Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no 

desenvolvimento de projetos terapêuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Saúde 
e nas comunidades locais, realizando clínica ampliada; 

• Realizar procedimentos cirúrgicos simples, primeiros socorros e urgências; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 

MEDICO ORTOPEDISTA 
Na área de Ortopedia:  

• Realizar atendimento na área de ortopedia;  
• Desempenhar funções da medicina preventiva e curativa;  
• Realizar atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica e acompanhamento dos pacientes; 
• Bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das 

atribuições pertinentes ao cargo e à área.  
 
MEDICO OTORRINOLARINGISTA 
Na área de Otorrinolaringologia:  

• Presta serviço médico na sua área tais como; 
• Doenças no ouvido; 
• Doenças no nariz; 
• Doenças na parte oral; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
MEDICO PEDIATRA 
Na área de Pediatria:  

• Prestar atendimento médico e ambulatorial a pacientes de até 14 anos de idade solicitando e 
interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a 
evolução, registrando a consulta em documentos próprios; 

• Participar de equipe multidisciplinar na elaboração de diagnóstico de saúde na área, analisando 
dados de morbidade e mortalidade, verificando os serviços e a situação de saúde da comunidade 
infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades; 

• Coordenar as atividades médico-pediátricas, acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, 
participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho; 

• Participar na elaboração e/ou adequação de programas, normas e rotinas visando a sistematização 
e melhoria da qualidade das ações de saúde prestadas; 

• Prestar atendimento a crianças de creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre 
epidemiologia e programa vacinal; 

• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
MEDICO PEDIATRA PLANTAO 
Na área de Pediatria:  

• Prestar atendimento médico e ambulatorial a pacientes de até 14 anos de idade solicitando e 
interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a 
evolução, registrando a consulta em documentos próprios; 

• Participar de equipe multidisciplinar na elaboração de diagnóstico de saúde na área, analisando 
dados de morbidade e mortalidade, verificando os serviços e a situação de saúde da comunidade 
infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades; 

• Coordenar as atividades médico-pediátricas, acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, 
participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho; 

• Participar na elaboração e/ou adequação de programas, normas e rotinas visando a sistematização 
e melhoria da qualidade das ações de saúde prestadas; 

• Prestar atendimento a crianças de creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre 
epidemiologia e programa vacinal; 
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• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
MÉDICO PROCTOLOGISTA 
Na área de Proctologia:  

• É responsável pelo atendimento médico a pacientes na área de proctologia realizando exames, 
diagnósticos e procedimentos, inclusive cirúrgicos, aos pacientes, encaminhados por médicos das 
especialidades básicas e outros serviços, seguindo as diretrizes técnicas estabelecidas pela 
instituição, a fim de promover e restabelecer a saúde e o bem-estar do paciente.  

• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
MEDICO PSIQUIATRA 
Na área de psiquiatria  

• Realizar o preenchimento de fichas de doença de notificação compulsória;  
• Examinar o paciente, utilizando técnicas legais existentes e instrumentos especiais para determinar 

diagnóstico, ou se necessário, requisitar exames complementares, encaminhando o usuário a 
especialista, a outra categoria profissional ou a outra instituição, dependendo da avaliação médica;  

• Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de 
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva, de 
urgência, de emergência ou terapêutica;  

• Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrões normais, 
para confirmar ou informar o diagnóstico;  

• Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento 
prescrito e a evolução da doença;  

• Prestar atendimento em urgências e emergências;  
• Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;  
• Examinar e diagnosticar o paciente, efetuando as observações relação médico-paciente, conceito 

de transferência, contratransferência e latrogenia; 
• Efetuar observação psiquiátrica: anamnese;  
• Realizar exame somático, mental e complementares, quando necessário;  
• Tratar síndromes psiquiátricas, distúrbios mentais orgânicos, distúrbios esquizofrênicos, Distúrbios 

do humor. distúrbios de ansiedade, distúrbios conversivos, dissociativos e somatoformes, distúrbios 
de personalidade, desvios sexuais e deficiência mental;  

• Indicar ou encaminhar pacientes para tratamento especializado/ reabilitação, entrevistando-os ou 
orientando-os, para possibilitar sua máxima recuperação; 

• Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando ou 
tratando pacientes, para prevenir o seu agravamento;  

• Executar tratamento clínico, prescrevendo medicamentos; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 

MÉDICO RADIOLOGISTA 
Na área de Radiologia:  

• Realizar consultas e atendimento médico, em sua área de atuação, tratar pacientes;  
• Implementar ações para promoção da saúde;  
• Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; 
• Elaborar documentos e difundir conhecimentos da área médica;  
• Acompanhar estagiários e residentes da sua área de atuação;  
• Cumprir protocolos e fluxos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Saúde e SUS;  
• Exercer outras atividades correlatas.  

 
MÉDICO UROLOGISTA 
Na área de Urologia:  

• Realizar procedimentos para diagnóstico e terapêutica (clínica e/ou cirúrgica) nas patologias de 
bexiga, próstata, cálculo renal, sistema urogenital, tumores do trato geniturinário, reprodução e 
disfunção sexual masculina e DST.  

• Desempenhar outras atividades correlatas. 
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MOTORISTA VEICULOS LEVES 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Conduzir veículo motorizado utilizado no transporte de passageiros, Observar e aplicar as normas do 
Código de Trânsito Brasileiro e de direção defensiva. Manter a segurança das pessoas e proteger as cargas 
transportadas. Zelar pela prevenção, manutenção e limpeza dos veículos sob sua responsabilidade. 
Elaborar relatórios de avarias, preencher planilhas relacionadas a sua rotina diária, bem como executar 
outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das atribuições do cargo e da área de 
atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Conduzir veículos dentro de sua habilitação; 
• Manter habilitação dentro da validade; 
• Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do cárter, 

testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento;  
• Conferir equipamentos obrigatórios do veículo;  
• Cumprir as ordens de serviço, verificando a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se 

processarão carga e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida;  
• Aplicar procedimentos de primeiros socorros;  
• Auxiliar médico em emergências na condução de ambulância;  
• Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e crianças no embarque e desembarque;  
• Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;  
• Alterar itinerário em caso de situações de risco ou emergência;  
• Elaborar itinerários;  
• Consultar guias e mapas;  
• Acondicionar carga no veículo;  
• Abastecer veículo;  
• Acompanhar prazos ou quilometragem para revisões periódicas;  
• Realizar pequenos reparos mecânicos de emergência;  
• Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial;  
• Verificar funcionamento de equipamentos de sinalização sonora e luminosa;  
• Identificar veículos com carga perigosa;  
• Testar equipamentos médico-hospitalares;  
• Verificar equipamentos de comunicação;  
• Utilizar software de navegação (GPS);  
• Preencher relatórios de controle;  
• Solicitar socorro mecânico e acionar empresa seguradora;  
• Informar aos responsáveis sobre problemas mecânicos no veículo;  
• Zelar pela segurança dos ocupantes do veículo;  
• Respeitar leis de trânsito;  
• Dirigir defensivamente;  
• Cumprir horários e escalas de trabalho;  
• Demonstrar capacidade visual espacial;  
• Utilizar equipamento de proteção individual e coletiva;  
• Zelar pela conservação e limpeza do veículo e pela guarda dos bens que lhe forem confiados;  
• Executar outras atribuições afins.  

 
MOTORISTA VEICULOS PESADOS 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Conduzir veículo motorizado utilizado no transporte de passageiros. Observar e aplicar as normas do 
Código de Trânsito Brasileiro e de direção defensiva. Manter a segurança das pessoas e proteger as cargas 
transportadas. Zelar pela prevenção, manutenção e limpeza dos veículos sob sua responsabilidade. 
Elaborar relatórios de avarias, preencher planilhas relacionadas a sua rotina diária, bem como executar 
outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das atribuições do cargo e da área de 
atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Conduzir veículos dentro de sua habilitação; 
• Manter habilitação dentro da validade; 
• Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do cárter, 

testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento;  
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• Conferir equipamentos obrigatórios do veículo;  
• Cumprir as ordens de serviço, verificando a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se 

processarão carga e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida;  
• Aplicar procedimentos de primeiros socorros;  
• Auxiliar médico em emergências na condução de ambulância;  
• Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e crianças no embarque e desembarque;  
• Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;  
• Alterar itinerário em caso de situações de risco ou emergência;  
• Elaborar itinerários;  
• Consultar guias e mapas;  
• Acondicionar carga no veículo;  
• Abastecer veículo;  
• Acompanhar prazos ou quilometragem para revisões periódicas;  
• Realizar pequenos reparos mecânicos de emergência;  
• Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial;  
• Verificar funcionamento de equipamentos de sinalização sonora e luminosa;  
• Identificar veículos com carga perigosa;  
• Testar equipamentos médico-hospitalares;  
• Verificar equipamentos de comunicação;  
• Utilizar software de navegação (GPS);  
• Preencher relatórios de controle;  
• Solicitar socorro mecânico e acionar empresa seguradora;  
• Informar aos responsáveis sobre problemas mecânicos no veículo;  
• Zelar pela segurança dos ocupantes do veículo;  
• Respeitar leis de trânsito;  
• Dirigir defensivamente;  
• Cumprir horários e escalas de trabalho;  
• Demonstrar capacidade visual espacial;  
• Utilizar equipamento de proteção individual e coletiva;  
• Zelar pela conservação e limpeza do veículo e pela guarda dos bens que lhe forem confiados;  
• Executar outras atribuições afins.  

 
NUTRICIONISTA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Planeja, coordena e supervisiona serviços ou programas de nutrição, analisando carências e o conveniente 
aproveitamento dos recursos dietéticos. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Controla a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos, a fim de contribuir 
para melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares;  

• Procede o planejamento e a elaboração de cardápios e dietas especiais para oferecer refeições 
balanceadas;  

• Desenvolve o treinamento em serviço do pessoal auxiliar de nutrição para racionalizar e melhorar o 
padrão técnico dos serviços; 

• Supervisiona o preparo, distribuição das refeições, recebimento dos gêneros alimentícios, sua 
armazenagem e distribuição para possibilitar um melhor rendimento do serviço;  

• Efetua o registro das despesas e das pessoas que recebem refeições, fazendo anotações em 
formulários apropriados para estipular o custo médio da alimentação; 

• Promove o conforto e a segurança do ambiente de trabalho para prevenir acidentes; 
• Degusta os pratos;  
• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
ODONTÓLOGO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Presta atendimento odontológico aos munícipes, objetivando prevenção, diagnóstico e tratamento das 
afecções dos dentes e da boca e melhorar a estética bucal. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 



Prefeitura Municipal de Cataguases 
Concurso Público Edital nº 001/2014 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 
Ágora Consultoria Ltda 41

• Realiza exames nos dentes e na cavidade bucal, utilizando aparelhos específicos para verificar a 
presença de cáries e outras afecções;  

• Prioriza o atendimento a pacientes que apresentem quadros de infecção e dor; 
• Identifica as afecções quanto à extensão e profundidade, valendo-se de instrumentos e exames 

adequados para estabelecer o tipo de tratamento; 
• Efetua administração de anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;  
• Efetua restaurações, extrações, limpeza profilática, selantes, aplicação de flúor e demais 

procedimentos necessários;  
• Realiza a limpeza profilática dos dentes e gengivas, extraindo o tártaro para eliminar a instalação de 

focos de infecção;  
• Substitui ou restaura partes da coroa dentária, colocando incrustações ou coroas protéticas para 

completar ou substituir o órgão dentário;  
• Orienta os pacientes quanto os cuidados com a higiene bucal;  
• Prescreve ou administra medicamentos para prevenir hemorragia pós-cirúrgica ou tratar de 

infecções da boca e dentes;  
• Participa da equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos, desenvolvendo programas e projetos;  
• Registra os dados coletados lançando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolução do 

tratamento;  
• Prescreve medicamentos quando necessário;  
• Providencia o preenchimento das fichas e relatórios informando as atividades dos serviços 

prestados;  
• Aconselha os pacientes quanto aos cuidados de higiene, orientando-os na proteção dos dentes e 

gengivas; Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
OFICIAL ADMINISTRATIVO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo de maior grau de 
complexidade de determinada unidade organizacional da Prefeitura. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Redigir ou participar da redação de correspondências, pareceres, documentos legais e outros 
documentos significativos para o órgão; 

• Digitar ou determinar a digitação de documentos redigidos e aprovados; 
• Estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade administrativa 

em que exerce suas funções e propor soluções; 
• Coordenar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros documentos em 

arquivos específicos; 
• Elaborar quadros e tabelas estatísticas, gráficos, levantamentos e demonstrativos em geral; 
• Elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou 

normas da unidade administrativa; 
• Interpretar leis, regulamentos, normas e instruções relativas a assuntos de caráter geral, para fins 

de aplicação, orientação e assessoramento; 
• Desenvolver estudos, levantamentos, planejamento, implantação de serviços e rotinas de trabalho; 
• Participar da realização de coletas de preços e concorrências públicas e administrativas para 

aquisição de material, da organização e execução de concursos públicos, elaboração orçamentária 
da unidade em que exerce suas funções, da organização e atualização de catálogos de manuais de 
serviços e de outras tarefas relevantes características da unidade em que serve; 

• Planejar, promover e organizar eventos e atividades culturais no Município de Cataguases, 
desenvolvendo contatos com artistas, empresários culturais, órgãos de comunicação,  entidades 
públicas e privadas à cultura; 

• Executar outras atribuições afins; 
 
OPERADOR DE MÁQUINAS 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Conduz máquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar, nivelar, aplainar ou 
compactar a terra e materiais similares. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Conduzir veículos dentro de sua habilitação; 
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• Opera máquinas providas de pá mecânica ou caçamba, acionando os comandos necessários para 
escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares;  

• Opera máquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessários;  
• Opera máquinas providas de lâminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar 

obras na construção civil, estradas e pistas;  
• Opera máquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e aplainar 

os materiais utilizados nas construções nas estradas;  
• Opera máquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;  
• Informa defeitos ou reparos a serem feitos na máquina, preenchendo ficha específica no 

almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutenção;  
• Executa a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;  
• Faz a recuperação, conservação e readequação de estradas;  
• Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservação da cidade;  
• Colabora na limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
OPERÁRIO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executar, sob supervisão, tarefas braçais simples, que não exijam conhecimentos ou habilidades especiais, 
entre outras tarefas correlatas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Carregar e descarregar veículos em geral, transportar, arrumar e elevar mercadoria, materiais de 
construção e outros; 

• Fazer mudanças, proceder à abertura de valas; 
• Efetuar serviços de capina em geral; 
• Entrega, pesagem e contagem de materiais, auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos; 
• Cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; 
• Manejar instrumentos agrícolas; 
• Aplicar inseticidas e fungicidas; 
• Cuidar de currais, terrenos baldios e praças; 
• Alimentar animais sob supervisão; 
• Proceder a lavagem de máquinas e veículos de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e 

oficinas; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
ORIENTADOR EDUCACIONAL 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de projetos pedagógicos/instrucionais 
nas modalidades de ensino presencial e/ou a distância, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o 
processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos acadêmicos e/ou corporativos em todos os níveis de 
ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. 
Viabilizam o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participação em programas e projetos 
educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associações a ela 
vinculadas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Elaborar o plano de ação de orientação educacional; 
• Elaborar em conjunto com a gestão escolar documentos relacionados ao processo educativo 

escolar observando as legislações pertinentes e o Projeto Pedagógico da Escola;  
• Desenvolver ações voltadas a Educação Profissional; 
• Identificar em conjunto com o psicólogo, supervisor e professor, o perfil do estudante de classe; 
• Acompanhar o desempenho escolar dos estudantes, observando o rendimento e a frequência nos 

mapas emitidos pela secretaria da escola e conselho de classe. 
• Compreende também a orientação educacional da instituição escolar, promovendo a articulação 

com as famílias e a comunidade, criando processos de integração da sociedade com a escola, 
informando os pais e responsáveis sobre a frequência e o rendimento dos alunos, bem como sobre 
a execução da proposta pedagógica da escola; 

• Coordenar, no âmbito da escola, as atividades de planejamento, avaliação e desenvolvimento 
profissional;  
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• Acompanhar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboração com os docentes e 
as famílias;  

• Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensáveis ao desenvolvimento do 
sistema ou rede de ensino ou da escola; 

• Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento da legislação 
e normas educacionais e pelo padrão de qualidade de ensino;  

• Executar outras atribuições afins. 
 
 
PEDREIRO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Realiza trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares, guiando-se por desenhos, esquemas e 
especificações, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao ofício, para construir, reformar ou 
reparar prédios e obras similares. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Assenta tijolos e outros materiais de construção, para edificar muros, paredes, abóbadas, chaminés 
e outras obras; 

• Assentar tijolos de material refratário, para construir e fazer reparos, constrói passeios nas ruas e 
meios fios; 

• Reveste as paredes, muros e fachadas dos edifícios com argamassa de cimento, gesso ou material 
similar; 

• Verificam as características da obra examinando a planta, estudando qual é a melhor maneira de 
fazer o trabalho; 

• Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia e água para obter argamassa a ser 
empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins;  

• Constrói alicerces, muros e demais construções similares, assentando tijolos ou pedras em fileiras 
ou seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-os com argamassa; 

• Reboca as estruturas construídas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas; 
• Faz as construções de “boca de lobo”, calhas com grades para captação de águas pluviais das 

ruas, com o auxílio do mestre de obras;  
• Realiza trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas semelhantes, 

reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitários, manilhas e outros;  
• Colabora com a limpeza e organização do local que está trabalhando; 
• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
PINTOR 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Pintam as superfícies externas e internas de edifícios e outras obras civis, raspando-as, amassando-as e 
cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta; revestem tetos, paredes e outras partes de edificações 
com papel e materiais plásticos e para tanto, entre outras atividades, preparam as superfícies a revestir, 
combinam materiais etc. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Atividades relacionadas com serviços de pintura; 
• Preparar a superfície a pintar;  
• Preparar a tinta, fazendo as devidas misturas;  
• Pintar paredes e tetos de alvenaria ou de madeira;  
• Conservar todo o equipamento;  
• E executar outras atividades correlatas. 

 
 
ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES: 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Planejar e ministrar aulas através de planos de cursos e/ou planos de aulas, dentro de sua especialidade, 
orientar a aprendizagem buscando sempre atender avanços da tecnologia educacional, bem como as 
diretrizes emanadas dos órgãos competentes, de forma a contribuir para o aprimoramento da qualidade de 
ensino e para a participação ativa nas atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 
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• Planejar e executar o trabalho do docente, em consonância com o plano curricular da escola, 
atendendo ao avanço da tecnologia educacional e às diretrizes de ensino emanadas do órgão 
competente;  

• Definir operacionalmente, os objetivos de plano curricular, quanto a sua sala de aula, estabelecendo 
relações entre diferentes componentes curriculares;  

• Ministrar aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participação 
integral nos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional;  

• Levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua classe;  
• Estabelecer estratégias de recuperação para alunos de menor rendimento escolar;  
• Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos;  
• Participar na elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento de ensino;  
• Participar da elaboração, execução e avaliação do plano integrado da escola;  
• Participar da elaboração do regimento escolar;  
• Zelar pela aprendizagem do aluno;  
• Constatar necessidades e encaminhar os educandos aos setores específicos de atendimento;  
• Atender a solicitação da direção da escola referente á sua ação docente;  
• Atualizar-se em sua área de conhecimento;  
• Participar do planejamento de classes paralelas, de área ou disciplina específicas e das atividades 

especificas ou extra-classes;  
• Cooperar com o serviço de administração escolar, planejamento, inspeção escolar, orientação 

educacional e supervisão escolar;  
• Participar de reuniões, encontros, seminários, cursos, conselhos de classe, atividades cívicas e 

culturais, bem como de outros eventos na área educacional e correlatas;  
• Participar da elaboração, execução e avaliação da proposta administrativo-pedagógica do 

estabelecimento de ensino;  
• Promover aulas e trabalhos de recuperação para alunos que apresentem dificuldades de 

aprendizagem;  
• Fornecer dados e apresentar relatório de suas atividades;  
• Realizar levantamentos diversos no sentido de subsidiar o trabalho docente;  
• Contribuir para o aprimoramento da qualidade do tempo livre dos educandos, prestando-lhes 

aconselhamento;  
• Acompanhar e orientar o trabalho de estagiários;  
• Zelar pela disciplina e pelo material docente;  
• Zelar pela conservação e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 

confiados;  
• Observar normas de segurança individual e coletiva;  
• Manter-se atualizado sobre a legislação do ensino;  
• Executar outras atividades afins.  

 
PROFESSOR DA EDUCAÇÃO BÁSICA PEB I  
VER ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES 
 
PROFESSOR DA EDUCAÇÃO BÁSICA  PEB II CIENCIAS  
VER ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES 
 
PROFESSOR DA EDUCAÇÃO BÁSICA  PEB II EDUCAÇÃO ARTÍSTICA  
VER ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES 
 
PROFESSOR DA EDUCAÇÃO BÁSICA  PEB II EDUCAÇÃO FÍSICA  
VER ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES 
 
PROFESSOR DA EDUCAÇÃO BÁSICA  PEB II EDUCAÇÃO RELIGIOSA  
VER ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES 
 
PROFESSOR DA EDUCAÇÃO BÁSICA  PEB II GEOGRAFIA  
VER ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES 
 
PROFESSOR DA EDUCAÇÃO BÁSICA  PEB II MATEMÁTICA  
VER ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES 
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PROFESSOR DA EDUCAÇÃO BÁSICA  PEB II PORTUGUÊS  
VER ATRIBUIÇÕES GERAIS PARA PROFESSORES 
 
 
PSICOLOGO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Procede ao estudo e avaliação dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando 
técnicas psicológicas, como testes, para a determinação de características afetivas, intelectuais e motoras e 
outros métodos de verificação, para possibilitar a orientação, seleção e treinamento no campo profissional. 
Emite parecer técnico, programa, desenvolve e acompanha serviços, participa de equipe multiprofissional. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Avaliam pacientes, utilizando métodos e técnicas próprias, analisando, diagnosticando e emitindo 
parecer técnico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros serviços 
especializados;  

• Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e prática dos métodos psicológicos, para 
determinar o nível de inteligência, faculdades, aptidões, traços de personalidade e outras 
características pessoais, possíveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros 
problemas de ordem psíquica e recomenda a terapia adequada;  

• Presta atendimento psicológico de ordem psicoterápica e ou de curso preventivo, através de 
sessões individuais e grupais;  

• Participa das atividades relativas ao processo de recrutamento, seleção, acompanhamento, 
treinamento e reciclagem de servidores e estagiários, quando solicitado pelo Secretário de 
Administração e Finanças, utilizando métodos e técnicas apropriadas aos objetivos da Prefeitura 
Municipal;  

• Diagnostica a existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade, disfunções cerebrais 
mímicas, disritmías, dislexias e outros distúrbios psíquicos, aplicando e interpretando provas e 
outros reativos psicológicos, para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades 
momentaneamente; 

• Participa de programa de saúde mental, através de atividades com a comunidade, visando o 
esclarecimento e co-participação;  

• Colabora nos serviços de assistência social, analisando e diagnosticando casos na área de sua 
competência;  

• Participa na elaboração de normas programáticas de materiais e de instrumentos necessários a 
realização de atividades da área, visando dinamizar e padronizar serviços para atingir objetivos 
estabelecidos;  

• Encarrega-se de se ocupar dos aspectos psicológicos dos programas e medidas de prevenção de 
acidentes nas atividades da Prefeitura;  

• Participa da equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas e de projetos, de acordo com 
padrões técnicos propostos, visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de áreas de 
trabalho e de interesse da Prefeitura Municipal;  

• Colabora nas atividades de readaptação de indivíduos incapacitados por acidentes e outras causas;  
• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
PSICOPEDAGOGO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de projetos pedagógicos/instrucionais 
nas modalidades de ensino presencial e/ou a distância, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o 
processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos acadêmicos e/ou corporativos em todos os níveis de 
ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. 
Viabilizam o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participação em programas e projetos 
educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associações a ela 
vinculadas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Realizar diagnóstico e intervenção psicopedagógica, utilizando métodos, instrumentos e técnicas 
próprias da Psicopedagogia;  

• Atuar na prevenção dos problemas de aprendizagem;  
• Oferecer assessoria psicopedagogica aos trabalhos realizados em espaços institucionais; 
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• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 
 
SUPERVISOR ESCOLAR 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de projetos pedagógicos/instrucionais 
nas modalidades de ensino presencial e/ou a distância, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o 
processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos acadêmicos e/ou corporativos em todos os níveis de 
ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. 
Viabilizam o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participação em programas e projetos 
educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associações a ela 
vinculadas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Elaborar plano de ação do serviço da Secretaria Municipal de Educação; 
• Elaborar em conjunto com a Gestão Escolar documentos relacionados ao processo educativo 

escolar, observando as legislações pertinentes, e o Projeto Pedagógico da Escola; 
• Orientar, coordenar e acompanhar o corpo docente; 
• Organizar e manter banco de dados atualizado que possa subsidiar a continuidade da ação do 

supervisor; 
• Acompanhar, controlar e avaliar a execução do planejamento didático; 
• Participar do planejamento para realização do conselho de professores e Conselho de Classe; 
• Compreende ainda o apoio pedagógico da instituição escolar; 
• Coordenar a elaboração e a execução da proposta pedagógica da escola;  
• Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas, montar currículo, horários de 

aula, acompanhar programas das disciplinas, analisar equivalência de matérias, organizar e 
viabilizar o calendário escolar; 

• Velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente; 
• Prover meios para recuperação dos alunos de menor rendimento; 
• Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensáveis ao desenvolvimento do 

sistema ou rede de ensino ou da escola; 
• Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento da legislação 

e normas educacionais e pelo padrão de qualidade de ensino; 
• Avaliar conjuntamente com a comunidade escolar o processo do ensino aprendizagem; 
• Favorecer metodologias que possam subsidiar os docentes na sua prática pedagógica; 
• Fomentar a pesquisa e o aperfeiçoamento do corpo docente; 
• Executar outras atribuições afins. 

 
SUPORTE TECNICO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Dar apoio, aos usuários, na área de informática de todas as dependências da Prefeitura. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Instalar, configurar e testar equipamentos; 
• Desenvolver conhecimentos em programas computacionais, testando-os, avaliando-os e 

implantando-os; 
• Desenvolver atividades pertinentes a manutenção de programas, suporte e treinamento a usuários 

de sistemas;  
• Elaborar projetos de sistemas de baixa complexidade; 
• Acompanhar a instalação e manutenções de equipamentos e softwares, redes elétricas, físicas e de 

comunicação; 
• Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
TECNICO DE LABORATORIO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Realizar, sob orientação de um profissional de nível superior, exames clínico-laboratoriais através da 
manipulação de aparelhos, reagentes e por outros meios, para possibilitar o diagnóstico, o tratamento ou a 
prevenção de doenças, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no 
âmbito das atribuições do cargo e da área de atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;  
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• Manipular substâncias químicas, físicas e biológicas, dosando-as conforme especificações, para a 
realização dos exames requeridos;  

• Realizar exames hematológicos, coprológicos, de urina e outros, aplicando técnicas específicas e 
utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsídios para diagnósticos clínicos;  

• Registrar os resultados dos exames em formulários específicos, anotando os dados e informações 
relevantes, para possibilitar a ação médica;  

• Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execução dos trabalhos;  
• Zelar pela conservação, limpeza e esterilização dos equipamentos que utiliza;  
• Controlar o material de consumo do laboratório, verificando o nível de estoque para, oportunamente, 

solicitar ressuprimentos;  
• Utilizar equipamentos de proteção individual e coletiva; 
• Zelar pela guarda dos bens que lhe forem confiados;  
• Executar outras atribuições afins. 

 
TECNICO DE SAÚDE BUCAL 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Auxiliar o cirurgião dentista nos procedimentos clínicos, executar as etapas relativas à esterilização de 
instrumentos, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito das 
atribuições do cargo e da área de atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 
Compete ao técnico em saúde bucal, sempre sob supervisão com a presença física do cirurgião-dentista,as 
seguintes atividades:  

• Participar do treinamento e capacitação de auxiliar em saúde bucal e de agentes multiplicadores 
das ações de promoção à saúde;  

• Participar das ações educativas atuando na promoção da saúde e na prevenção das doenças 
bucais;  

• Participar na realização de levantamentos e estudos epidemiológicos, exceto na categoria de 
examinador;  

• Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevenção das doenças bucais por meio da aplicação 
tópica do flúor, conforme orientação do cirurgião-dentista;  

• Fazer a remoção do biofilme, de acordo com a indicação técnica definida pelo cirurgião-dentista; 
• Supervisionar, sob delegação do cirurgião-dentista, o trabalho dos auxiliares de saúde bucal;  
• Realizar fotografias e tomadas de uso odontológicos exclusivamente em consultórios ou clínicas 

odontológicas;  
• Inserir e distribuir no preparo cavitário materiais odontológicos na restauração dentária direta, 

vedado o uso de materiais e instrumentos não indicados pelo cirurgião-dentista;  
• Proceder à limpeza e à antissepsia do campo operatório, antes e após atos cirúrgicos, inclusive em 

ambientes hospitalares;  
• Remover suturas;  
• Aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e resíduos 

odontológicos;  
• Realizar isolamento do campo operatório; e,  
• Exercer todas as competências no âmbito hospitalar, bem como instrumentar o cirurgião-dentista 

em ambientes clínicos e hospitalares.  
• É Vedado exercer a atividade de forma autônoma;  
• É Vedado prestar assistência direta ou indireta ao paciente, sem a indispensável supervisão do 

cirurgião-dentista;  
• É Vedado realizar, na cavidade bucal do paciente, procedimentos não discriminados no artigo 5º da 

Lei nº 11.889/2008, de 24/12/2008; e,  
• É Vedado fazer propaganda de seus serviços, exceto em revistas, jornais e folhetos especializados 

da área odontológica.  
 

TÉCNICO DE TRANSPORTE E TRÂNSITO  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Atua no sistema e educação de trânsito, no planejamento e operação do tráfego urbano e na segurança do 
trânsito. Participa da organização e controle da manutenção de equipamentos de tráfego, na monitoração 
do trânsito e das vias públicas, na fiscalização de trânsito e de veículos. Aplica a legislação referente ao 
trânsito de veículos, identificando os organismos que a normalizam. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 
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• O Técnico em transporte e Trânsito atua nos serviços de transporte de pessoas e bens e nos 
serviços relacionados com o trânsito. Os serviços de transporte de pessoas e bens são prestados 
por empresas públicas ou particulares e por autônomos, realizados por qualquer tipo de veículos e 
meios de transportadores, por terra, água, ar e dutos. 

• Os serviços relacionados com o trânsito referem-se à movimentação de pessoas e veículos e 
educação não escolar para o trânsito. O técnico executa a logística do transporte do tráfego, 
aplicando estratégias que compatibilizem recursos com demandas; 

• Coleta, organiza e analisa dados aplicando modelos estatísticos e matemáticos, selecionando as 
variáveis e os indicadores relevantes: demanda, tempo, tarifas e fretes, custos de manutenção, 
velocidade e outros para elaboração de estudos e projetos de transportes; 

• Aplica a legislação referente ao trânsito de veículos, ao transporte de passageiros e à manipulação, 
armazenamento e transporte de cargas, identificando os organismos que as normatizam no Brasil e 
no exterior; 

• Organiza e controla a comercialização de transportes – marketing, atendimento a clientes e 
parceiros, bilheteria, negociação de fretes e orientação de usuários; as estações e terminais de 
cargas e passageiros, equipamentos e centros de controle, instalações de sistemas, roteirização e 
monitoração de translados; a manutenção de equipamentos e de sistemas de transporte e de 
tráfego; e as operações de tráfego – monitoramento de tráfego, intervenções no trânsito e nas vias 
públicas, fiscalização de veículos e do trânsito, educação para o trânsito; 

• Elabora a documentação necessária para operações de transportes segundo modalidade e tipo de 
veículo. Atua de forma empreendedora buscando alternativas que lhe permitam inserir-se no 
mercado de trabalho 

• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
TECNICO EM CONTABILIDADE 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executa atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas atividades e realizando 
tarefas para apurar a situação patrimonial, econômica e financeira da Prefeitura. Pode executar técnicas de 
fiscalização de tributos do tesouro público municipal, elaborando planos, acompanhando e informando 
processos a fim de contribuir para que a política tributária fiscal do município se compatibilize com as 
demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Organiza os serviços de contabilidade em geral, traçando o plano de contas, o sistema de livros, 
documentos e métodos de escrituração;  

• Executa a escrituração de registros contábeis, atentando a transcrição correta dos dados contidos 
nos documentos originais; 

• Controla e executa os trabalhos de análises e conciliação de contas, conferindo os saldos, 
localizando e retificando erros;  

• Efetua os cálculos de reavaliação do ativo e depreciação de veículos, máquinas, móveis e 
instalações para atender legislações legais; 

• Elabora balancetes, balanços e outras demonstrações contábeis, aplicando técnicas apropriadas 
para apresentar dados sobre a situação patrimonial, econômica e financeira;  

• Acompanha o cronograma físico-financeiro de obras municipais;  
• Elabora planos de fiscalização, consultando documentos específicos e guiando-se pela legislação 

fiscal;  
• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho. 
• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
TECNICO EM EDIFICACOES 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executa tarefas de caráter técnico relativas a execução de projetos e obras civis, efetuando estudos e 
traçados, cooperando na elaboração de plantas arquitetônicas, fazendo levantamentos taqueométricos e 
planialtimétricos e elaborando especificações pertinentes, para colaborar na construção, reparo e 
conservação das obras mencionadas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Realiza estudos no local das obras, inspecionando e analisando a situação de cada área visitada, 
confeccionando croquis de localização e indicando as alternativas viáveis, a fim de fornecer 
subsídios para a preparação de plantas e especificações relativas a construção, reparação e a 
conservação de obras civis;  
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• Executa esboços e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas e especificações 
técnicas, utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de construção, manutenção 
e reparo de obras de engenharia civil;  

• Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestação de 
serviços, face aos artigos que expõe, vendem ou manipulam e aos serviços que prestam;  

• Verifica a regularidade de exibição e utilização de anúncios, alto-falantes e outros meios de 
publicidade em via pública, bem como a propaganda comercial fixa em muros, tapumes e vitrines;  

• Fiscaliza, além das condições de segurança, o cumprimento de postura relativas ao fabrico, 
manipulação, depósito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de inflamáveis, 
explosivos e corrosivos;  

• Visita imóveis recém-construídos ou reformados antes de serem habitados, inspecionando o 
funcionamento das instalações sanitárias, a existência de dispositivos para escoamento das águas 
pluviais e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos 
processos de concessão do habite-se;  

• Verifica as residências e terrenos baldios, observando o funcionamento das instalações sanitárias, 
as possíveis infiltrações de detritos de fossas nos depósitos de água potável, a comunicação direta 
entre gabinetes sanitários e cozinhas e a existência de lixo, águas paradas, mato ou criação de 
animais em locais não permitidos pelo Código de Posturas do município;  

• Avalia danos causados por construções, em benfeitorias ou plantações, realizando inspeção no 
local, para fornecer subsídios ao processo de indenização dos proprietários atingidos pela execução 
dessas construções;  

• Solicita à autoridade competente a vistoria de obras que lhe pareçam em desacordo com as normas 
vigentes;  

• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho; 
• Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
TECNICO EM ELETRICIDADE 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executar com supervisão superior tarefas de caráter técnico de produção, aperfeiçoamento e instalações de 
maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos e outras atividades correlatas. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Supervisionar e executar a manutenção de sistemas elétricos em geral nas edificações públicas 
municipais; 

• Supervisionar, observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; 
• Executar outras tarefas correlatas.  

 
TECNICO EM ELETRONICA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Consertam e instalam aparelhos eletrônicos, desenvolvem dispositivos de circuitos eletrônicos, fazem 
manutenções corretivas, preventivas e preditivas, sugerem mudanças no processo de produção, criam e 
implementam dispositivos de automação. Treinam, orientam e avaliam o desempenho de operadores. 
Estabelecem comunicação oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem documentação técnica e 
organizam o local de trabalho. Podem ser supervisionados por engenheiros eletrônicos. Consertam e 
instalam aparelhos eletrônicos, desenvolvem dispositivos de circuitos eletrônicos, fazem manutenções 
corretivas, preventivas e preditivas, sugerem mudanças no processo de produção, criam e implementam 
dispositivos de automação. Treinam, orientam e avaliam o desempenho de operadores. Estabelecem 
comunicação oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem documentação técnica e organizam o local de 
trabalho. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Executar sob a supervisão superior trabalho técnico de manutenção de produção, aperfeiçoamento 
e instalações de máquinas, aparelhos e equipamentos eletrônicos nas unidades e instalações do 
município, bem como realizar manutenção na torre de TV e sinal de retransmissão de canais de TV, 
realizando acompanhamento diário do sinal de TV no município; realizando, também,  manutenção 
do espaço físico no entorno da torre de retransmissão do sinal de TV; 

• Realizar pequenos reparos no equipamento de retransmissão;  
• Zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos serviços 

de manutenção, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que não possa 
ser reparada por si próprio, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hábil para não 
prejudicar os trabalhos entre outras atividades correlatas. 
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TECNICO EM ENFERMAGEM 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 
Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clínicas, postos de saúde e outros 
estabelecimentos de assistência médica, unidades móveis e domicílios, atuar em cirurgia, terapia, 
puericultura, pediatria, obstetrícia e outras, prestar assistência a pacientes, atuando sob supervisão de 
Enfermeiro, organizar o ambiente de trabalho, trabalhar em conformidade às boas práticas, normas e 
procedimentos de biossegurança, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam 
inseridas no âmbito das atribuições do cargo e da área de atuação.  
DESCRIÇÃO DETALHADA:  

• Assistir o enfermeiro no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de 
assistência de enfermagem;  

• Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;  
• Participar das ações de prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas 

de vigilância epidemiológica;  
• Participar dos programas e das atividades assistência integral à saúde individual e de grupos 

específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco, favorecendo melhores resultados e 
desempenho profissional;  

• Participar de programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de 
doenças profissionais e do trabalho;  

• Integrar a equipe de saúde, tendo em vista o modelo preventivo e a humanização do 
relacionamento profissional/paciente, buscando melhor qualidade de vida para todos;  

• Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, prestando esclarecimentos e respeitando 
sempre seus direitos e sua integridade;  

• Executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades de 
enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral, realizar controle hídrico, 
fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebulização, enteroclisma, enema e calor ou frio e aplicação 
de vacinas;  

• Prestar cuidados de enfermagem pré e pós-operatórios;  
• Zelar pela preservação do paciente em sua condição patológica, física, espiritual e social;  
• Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente, zelando por sua segurança;  
• Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependências de unidades de 

saúde;  
• Orientar os pacientes na pós-consulta, quanto ao cumprimento das prescrições de enfermagem e 

médicas;  
• Executar os trabalhos de rotina vinculados à alta de pacientes;  
• Participar de procedimentos pós-morte;  
• Anotar, diariamente, no prontuário do paciente, as atividades da assistência de enfermagem para 

fins estatísticos, jurídicos, epidemiológicos e de controle do trabalho realizado;  
• Observas as normas de biossegurança e segurança;  
• Executar outras atividades afins.  

 
TÉCNICO EM GESSO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Confeccionam e retiram aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos com uso de 
material convencional e sintético (resina de fibra de vidro). Executam imobilizações com uso de 
esparadrapo e talas digitais (imobilizações para os dedos). Preparam e executam trações cutâneas, 
auxiliam o médico ortopedista na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual. 
Podem preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirúrgico, como pequenas suturas e 
anestesia local para manobras de redução manual, punções e infiltrações. Comunicam-se oralmente e por 
escrito, com os usuários e profissionais de saúde. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Execução de todas as atividades correlatas à ortopedia, com especial ênfase aos processos de 
imobilizações com gesso ou outros materiais próprios, atendendo a determinações e orientações 
médicas. Execução dos registros necessários para fins de controle e estatística, além do 
preenchimento dos formulários necessários.  
 

TECNICO EM SEGURANÇA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
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Elaboram, participam da elaboração e implementam política de saúde e segurança no trabalho (SST); 
realizam auditoria, acompanhamento e avaliação na área; identificam variáveis de controle de doenças, 
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolvem ações educativas na área de saúde e 
segurança no trabalho; participam de perícias e fiscalizações e integram processos de negociação. 
Participam da adoção de tecnologias e processos de trabalho; gerenciam documentação de SST; 
investigam, analisam acidentes e recomendam medidas de prevenção e controle. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos exigentes nos ambientes de 
trabalho, bem como orientá-los sobre as medidas de eliminação e neutralização;  

• Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminação e 
neutralização;  

• Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do 
trabalho, doenças profissionais e do trabalho e a presença de agentes ambientais agressivos ao 
trabalhador, propondo sua eliminação ou seu controle;  

• Executar os procedimentos de segurança e higiene do trabalho e avaliar os resultantes alcançados, 
adequando-os às estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma 
planificação, beneficiando o trabalhador;  

• Executar programas de prevenção de acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho 
nos ambientes de trabalho, com a participação dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus 
resultados, bem como sugerindo constante atualização dos mesmos estabelecendo procedimentos 
a serem seguidos;  

• Promover debates, encontros, campanhas, seminários, palestras, reuniões, treinamentos e utilizar 
outros recursos de ordem didática e pedagógica com o objetivo de divulgar as normas de segurança 
e higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, doenças profissionais 
e do trabalho;  

• Executar as normas de segurança referentes a projetos de construção, aplicação, reforma, arranjos 
físicos e de fluxos, com vistas à observância das medidas de segurança e higiene do trabalho, 
inclusive por terceiros;  

• Encaminhar aos setores e áreas competentes normas, regulamentos, documentação, dados 
estatísticos, resultados de análises e avaliações, materiais de apoio técnico, educacional e outros 
de divulgação para conhecimento e auto desenvolvimento do trabalhador;  

• Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de proteção contra incêndio, recursos audiovisuais e 
didáticos e outros materiais considerados indispensáveis, de acordo com a legislação vigente, 
dentro das qualidades e especificações técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;  

• Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinação dos 
resíduos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importância para a vida;  

• Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de 
segurança e higiene do trabalho previstos na legislação ou constantes em contratos de prestação 
de serviço;  

• Executar as atividades ligadas à segurança e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas 
científicas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminação, controle ou 
redução permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condições do ambiente, 
para preservar a integridade física e mental dos trabalhadores;  

• Levantar e estudar os dados estatísticos de acidentes do trabalho, doenças profissionais e do 
trabalho, calcular a frequência e a gravidade destes para ajustes das ações prevencionistas, 
normas regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a proteção coletiva e 
individual;  

• Preenchimento da CAT (Comunicação de Acidente de Trabalho), bem como análise dos Laudos 
Previdenciários; 

• Articular-se e colaborar com os setores responsáveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes 
resultados de levantamentos técnicos de riscos das áreas e atividades para subsidiar a adoção de 
medidas de prevenção em nível de pessoal, bem como verificação, dos dados constantes no PPP 
(Perfil Profissiográfico Previdenciário);  

• Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubre, perigosas e penosas 
existentes na empresa, seus riscos específicos, bem como as medidas e alternativas de eliminação 
ou neutralização dos mesmos;  

• Avaliar as condições ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e 
a organização do trabalho de forma segura para o trabalhador;  
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• Articula, colabora com os órgãos e entidades ligados à prevenção de acidentes do trabalho, 
doenças profissionais e do trabalho;  

• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
TELEFONISTA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e completam chamadas telefônicas locais, 
nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em português. Auxiliam o cliente, fornecendo 
informações e prestando serviços gerais. Podem treinar funcionários e avaliar a qualidade de atendimento 
do operador, identificando pontos de melhoria. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Falar formalmente; 
• Manter sigilo; 
• Adequar o tom de voz; 
• Escutar atentamente (saber ouvir); 
• Transmitir informações corretamente; 
• Higienizar equipamentos de trabalho; 
• Demonstrar objetividade, auto-controle, cordialidade, entusiasmo, imparcialidade, prontidão, 

paciência, respeito, agilidade, segurança, pontualidade e capacidade de assimilação; 
• Digitar teclados; 
• Pronunciar-se claramente; 
• Conservar equipamentos de trabalho; 
• Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.  

             
TERAPEUTA OCUPACIONAL 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Executar tarefas na área de terapia ocupacional objetivando a prevenção, tratamento, desenvolvimento e 
reabilitação de pacientes com deficiências, objetivando ajudá-los em sua recuperação e integração social, 
entre outras atividades correlatas ao cargo. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Executar atividades técnicas específicas de Terapeuta Ocupacional no sentido de tratamento, 
desenvolvimento e reabilitação de pacientes portadores de deficiências físicas ou psíquicas;  

• Planejar e executar trabalhos criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, individuais 
ou em pequenos grupos, estabelecendo as tarefas de acordo com as prescrições médicas;  

• Programar as atividades diárias do paciente, orientando o mesmo na execução dessas atividades;  
• Elaborar e aplicar testes específicos para avaliar níveis de capacidade funcional e sua aplicação;  
• Orientar a família do paciente e a comunidade quanto ás condutas terapêuticas a serem observadas 

para sua aceitação no meio social;  
• Prestar orientação para fins de adaptação ao uso de órtese e prótese;  
• Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo;  
• Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.  

 
VETERINARIO  
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitária, proteção, aprimoramento e 
desenvolvimento da pecuária, realizando estudos e pesquisas, aplicando medicamentos, dando consultas, 
fazendo relatórios, exercendo fiscalização e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade do 
rebanho, a produção racional e econômica de alimentos e a saúde da comunidade. 
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Planeja e desenvolve campanhas e serviços de fomento e assistência relacionadas com a pecuária 
e a saúde pública, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho;  

• Elabora e executa projetos agropecuários;  
• Programa e coordena atividades relativas à higiene de alimentos, como inspeção em 

estabelecimentos de maior risco epidemiológico, tais como aqueles que industrializam e/ou 
comercializam alimentos de origem animal como frigoríficos, supermercados, açougues, 
abatedouros e outros;  

• Realiza inspeções para liberação inicial de licença sanitária em indústrias alimentícias tais como: 
massas, biscoitos, salgados, produtos em confeitarias e outros;  
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• Orienta, inspeciona e preenche formulários e requisições de registros de alimentos junto a 
Secretaria ou Ministério da Saúde;  

• Faz a profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças animais, realizando exames clínicos e de 
laboratório para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;  

• Desenvolve e executa programas de nutrição animal, formulando e balanceando as rações para 
aumentar a produtividade;  

• Efetua o controle sanitário da produção animal para proteger a saúde individual e coletiva da 
população;  

• Programa, planeja e executa atividades relativas à educação sanitária junto a creches, escolas, 
orientações ao público consumidor e aos moradores rurais quanto a importância de saneamento 
básico e riscos de cisticercose;  

• Atua no programa multiprofissional de controle de teníases e cisticercose, atuando nos focos, 
inspecionando as condições de saneamento básico e orientando sobre a doença;  

• Realiza coletas de amostras de alimentos em locais de comercialização, aleatoriamente e de acordo 
com a programação anual;  

• Orienta a população em geral, sobre instalações de estabelecimentos alimentares, legislação 
sanitária e informações técnicas à comerciantes e consumidores;  

• Inspeciona, orienta e coleta amostras junto aos produtores de hortifrutigrangeiros, fazendo inspeção 
“in foco” com a finalidade de assegurar a qualidade da água, utilizada na irrigação;  

• Recolhe dados e emite relatório sobre as atividades do setor de vigilância sanitária realizadas 
mensalmente;  

• Participa na elaboração do programa anual de atividades do setor;  
• Orienta e acompanha casos de zoonoses, agressão por animais e doenças causadas por animais 

para seu devido controle;  
• Desenvolve e executa programas de nutrição animal, formulando e balanceando as rações para 

baixar o índice de conversão alimentar;  
• Colabora na limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
VIGIA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA 
Zelam pena guarda do patrimônio e exercem a vigilância de edifícios públicos, percorrendo-os 
sistematicamente e inspecionando suas dependências, para evitar incêndios, roubos, entrada de pessoas 
estranhas e outras anormalidades.  
DESCRIÇÃO DETALHADA 

• Rondar dependências dos edifícios públicos;  
• Verificar portas e janelas;  
• Observar a movimentação de pessoas pelas redondezas;  
• Remover pessoas em desacordo com as normas legais;  
• Registrar a passagem pelos pontos de ronda;  
• Relatar avarias nas instalações;  
• Inspecionar veículos nos estacionamentos;  
• Contatar proprietários de veículos irregularmente estacionados;  
• Prevenir incêndios;  
• Identificar, encaminhar, acompanhar e controlar a movimentação de pessoas;  
• Prestar primeiros socorros e acionar os serviços da polícia militar, e defesa civil se for o necessário;  
• Ligar gerador e bomba de sucção;  
• Acender, apagar e trocar lâmpadas;  
• Utilizar equipamento de proteção individual e coletiva;  
• Zelar pela conservação e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem 

confiados;  
• Executar outras atribuições afins.  

  


