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ANEXO I - REQUISITOS E ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
CONCURSO PÚBLICO N° 001/2026 

 

NÍVEL SUPERIOR 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ADVOGADO 

Requisitos: Bacharel em Direito ou Ciências Jurídicas e registro na Ordem dos Advogados do Brasil – OAB, do Paraná 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Compreender e interpretar a lei, aplicando-a nos casos concretos em juízo ou tribunal, assegurando os direitos 

inerentes do Executivo Municipal. Analisar e elaborar documentos jurídicos, examinar processos específicos e 

pesquisar a legislação para a criação de arquivo jurídico. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Prestar assessoria jurídica em todas as áreas de atividade do Poder Público Municipal, judicial e extrajudicialmente, 

sugerir e recomendar providências para resguardar os interesses e dar segurança aos atos e decisões da 

Administração; 

✓ Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as providências 

necessárias para bem curar os interesses da Administração; 

✓ Postular em juízo em nome da Administração, com a propositura de ações e apresentação de contestação; 

✓ Avaliar provas documentais e orais, realizar audiências trabalhistas, cíveis e criminais. Obs.: O acompanhamento 

jurídico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as instâncias e em todas as esferas, onde a Administração 

for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer outra forma; 

✓ Ajuizamento e acompanhamento de execuções fiscais de interesse do ente municipal; 

✓ Em âmbito extrajudicial, mediar questões, assessorar negociações e, quando necessário, propor defesas e recursos 

aos órgãos competentes; 

✓ Acompanhar processos administrativos externos em tramitação no Tribunal de Contas, Ministério Público e 

Secretarias de Estado quando haja interesse da Administração municipal; 

✓ Analisar os contratos firmados pelo município, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir segurança 

jurídica e lisura em todas as relações jurídicas travadas entre o ente público e terceiros; 

✓ Recomendar procedimentos internos de caráter preventivo com o escopo de manter as atividades da Administração 

afinadas com os princípios que regem a Administração Pública – princípio da legalidade; da publicidade; da 

impessoalidade; da moralidade e da eficiência; 

✓ Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatórios e suas fases; 

✓ Elaborar modelos de contratos administrativos; 

✓ Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a possibilidade de contratação 

direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de funcionários, entre outros, e 

✓ Redigir correspondências que envolvam aspectos jurídicos relevantes. 
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CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS 

Requisitos: Bacharel em Direito ou Ciências Jurídicas, Contabilidade, Administração, Economia 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuições de melhorias, impostos imobiliários e demais tributos de âmbito 

municipal; fazer cumprir a Legislação que trata da prestação de serviços, comércio e indústria de bens de consumo; 

Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária municipal, Plano Diretor Municipal e demais legislações municipais 

voltadas a área de atuação. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, obedecendo às limitações urbanísticas convenientes à 

ordenação do território; 

✓ Fiscalizar o funcionamento da indústria, comércio e prestação de serviços, bem como de mercados públicos, feiras e 

abatedouros; 

✓ Fiscalizar o uso e ocupação dos bens públicos do Município quanto a camelôs, ambulantes, feiras livres, feiras de 

comidas e bebidas, feiras de automóveis, feiras de plantas naturais, feiras de flores artificiais, feiras de arte e 

artesanato, feiras de antiguidades, comércio eventual, atividades eventuais públicas e privadas,engraxates, lavadores 

de carro, e demais atividades em vias públicas, cujo licenciamento esteja previsto na legislação municipal; 

✓ Coibir o comércio não licenciado e a execução de qualquer trabalho ou atividade não autorizado, em logradouro 

público e em demais bens públicos do Município; 

✓ Proceder serviços administrativos de levantamentos de débitos fiscais; 

✓ Fiscalizar, junto às empresas e profissionais autônomos, o recolhimento do ISSQN – Imposto Sobre Serviço de 

Qualquer Natureza; 

✓ Lavrar autos de infração em conformidade com a Legislação vigente; 

✓ Executar e acompanhar apreensões, remoções e condução de mercadorias materiais, equipamentos em 

desconformidade com a legislação vigente;  

✓  Fiscalizar o cumprimento da legislação municipal relacionada à ocupação dos logradouros públicos com mercadorias, 

utensílios, equipamentos, trilhos de proteção,   vitrinas, stands de vendas, cavaletes, bancas fixas de atividades 

comerciais e outras instalações, móveis ou fixas, exceto   as previstas como atribuições do cargo de fiscal municipal 

de obras; 

✓ Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros públicos, pontos destinados à exploração de bancas fixas de 

atividade comercial, conforme legislação vigente; 

✓ Realizar serviços de fiscalização e entrega de notificações; 

✓ Emitir notificações, comunicações, lavrar autos de infração e termos de arbitramento, aplicando as multas previstas 

na legislação municipal; 

✓ Auxiliar no aprimoramento do Sistema Tributário Municipal; 

✓ Elaborar planos, projetos, relatórios e emitir pareceres administrativos relativos a tributos municipais; 

✓ Coordenar e executar programas de trabalho relativos a tributos municipais; 

✓ Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuições de melhorias, impostos imobiliários e demais tributos de âmbito 

municipal; 
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✓ Fazer cumprir a Legislação que trata da prestação de serviços, comércio e indústria de bens de consumo, 

regulamentando o funcionamento destes. 

✓ Acompanhar e contribuir na formulação da política econômico-tributária do Município; 

✓ Acompanhar e contribuir na formulação da política de desenvolvimento econômico municipal; 

✓ Propor e colaborar na formulação do plano de atividades da Secretaria a que estiver afeta a tarefa de fiscalização; 

✓ Participar de ações conjuntas com as demais secretarias e órgãos municipais, assim como, com órgãos de outras 

esferas governamentais que tenham relação com o interesse da administração tributária municipal; 

✓ Propor e colaborar na formulação do planejamento das atividades afetas à administração tributária; 

✓ Participar com agentes da área de administração tributária de outros entes municipais, estaduais, distritais e federais 

de ações que, mediante convênios, acordos, contratos e outras espécies de avenças permitam a troca de 

experiências, informações, cadastros e outros elementos de mútua colaboração; 

✓ Participar de cursos, palestras, simpósios, congressos e outros eventos relacionados com os assuntos da 

administração tributária e de interesse municipal; 

✓ Avaliar, planejar, executar e participar de programas de pesquisa, aperfeiçoamento e/ou capacitação e treinamento 

relacionadas com a administração tributária; 

✓ Executar, gerir e supervisionar as atividades relacionadas com a administração tributária do Município; 

✓ Tomar medidas administrativas necessárias aos controles cadastrais com vista em sua permanente atualização, 

regularidade, confiabilidade e disponibilidade, em especial, no que diz respeito a inscrição, alteração e baixa de 

estabelecimentos; 

✓ Tomar medidas administrativas necessárias aos controles a serem exercidos sobre microempreendedores individuais, 

microempresas e empresas de pequeno porte, inclusive em relação a sistemas simplificados de tributação, a exemplo 

do Simples Nacional; 

✓ Realizar os controles necessários para a adequada manutenção ou para o desenquadramento dos contribuintes nos 

programas simplificados de tributação, a exemplo do Simples Nacional; 

✓ Fixar, na forma da lei, os valores de estimativa de base de cálculo para o pagamento de tributos municipais; 

✓ Realizar diligências para esclarecimentos necessários à verificação fiscal; 

✓ Realizar perícias contábeis, administrativas e judiciais, em livros, demonstrativos e demais peças contábeis visando 

o exame de autenticidade de registros para fins de ISSQN e outros tributos; 

✓ Realizar, com a finalidade de fiscalização e/ou planejamento tributário, estudos e análise dos dados coletados nos 

sistemas informatizados usados pelo Município, em especial, com vistas às atividades de lançamento, cobrança, 

arrecadação e controle; 

✓ Aplicar, quando cabível, as penalidades previstas em lei; 

✓ Realizar a revisão das guias e informações prestadas pelos contribuintes, relativas aos tributos municipais; 

✓ Desempenhar atividades tributário-fiscalizatórias, relativas a tributos de outras esferas governamentais, mas que 

tenham sido delegadas para a Administração Municipal; 

✓ Apresentar dados e prestar informações e assessoramento ao Secretário responsável pela pasta, ao órgão de 

controle interno e ao Chefe do Poder Executivo; 

✓ Conduzir veículos oficiais, desde que devidamente habilitado e exclusivamente para atribuições próprias do cargo; 

✓ Realizar vistorias, lavrando relatórios, e notificações, exigindo a solução a respeito das irregularidades encontradas; 

✓ Realizar perícias técnicas da especialização de sua formação visando a constatação de elementos necessários à 

apuração do valor dos tributos; 

✓ Lavrar laudos técnicos em exames realizados dentro da especialização de sua formação; 
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✓ Atuar como assistente técnico auxiliando a Procuradoria Municipal em processos administrativos e judiciais, lavrando 

laudos, pareceres e outros documentos pertinentes; 

✓ Receber, examinar e despachar impugnações e defesas contra autos de infração; 

✓ Julgar e decidir processos administrativos fiscais, examinando os termos de fundamentos fáticos e jurídicos 

apresentados por devedores; 

✓ Identificar situações e casos de fraude à incidência tributária; 

✓ Aplicar normas de isenção e demais benefícios fiscais contemplados na legislação local; 

✓ Coibir o comércio não licenciado e a execução de qualquer trabalho ou atividade não autorizado, em logradouro 

público e em demais bens públicos do Município; 

✓ Fiscalizar, junto às empresas e profissionais autônomos, o recolhimento do ISSQN – Imposto Sobre Serviço de 

Qualquer Natureza; 

✓ Lavrar autos de infração em conformidade com a Legislação vigente; 

✓ Coordenar, executar e acompanhar apreensões, remoções e condução de mercadorias, materiais, equipamentos em 

desconformidade com a legislação vigente; 

✓ Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: CONTADOR 

Requisitos: Ensino Superior na Área de Atuação e registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de análise, registro e perícias 

contábeis, estabelecendo princípios, normas e procedimentos, obedecendo às determinações decontrole externo, 

para permitir a administração dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Corrigir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsídios para a elaboração da Lei de Diretrizes 

Orçamentárias; 

✓ Participar da elaboração da Lei Orçamentária Anual; 

✓ Elaborar programa financeiro de desempenho anual, bem como seus ajustamentos periódicos de acordo com a 

proposta orçamentária e disponibilidade financeira do tesouro municipal; 

✓ Organizar demonstrativos e relatórios de comportamento das dotações orçamentárias, sugerindo procedimentos 

necessários, preparando a documentação comprobatória, obtendo aprovação de unidade orçamentáriae enviando-a 

ao órgão competente para apreciação e julgamento; 

✓ Controlar os trabalhos de análise e encontro de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possíveis erros, 

para assegurar a correção das operações contábeis; 

✓ Proceder aos trabalhos de classificação e avaliação de despesas, analisando a natureza das mesmas para apropriar 

custos de bens e serviços; 

✓ Elaborar demonstrativos, relatórios e tabelas, compilando dados contábeis e efetuando cálculos, com base em 

informações de arquivos, fichários e outros; 

✓ Elaborar os balancetes e balanços, aplicando normas contábeis e organizando demonstrativos e relatórios de 
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comportamento das dotações orçamentárias; 

✓ Elaborar demonstrativos, relatórios e tabelas, compilando dados contábeis e efetuando cálculos, com base em 

informações de arquivos, fichários e outros; 

✓ Elaborar e assinar os empenhos, balancetes, balanços e outros documentos contábeis, aplicando normas contábeis 

e organizando demonstrativos e relatórios de comportamento das dotações orçamentárias; 

✓ Elaborar a prestação de contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Paraná; 

✓ Elaborar a prestação de contas de convênios obrigatórios e voluntários, encaminhando-os aos órgãos competentes 

dentro do prazo legal; 

✓ Planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades administrativas e legais, para possibilitar 

controle contábil e orçamentário; 

✓ Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, 

adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriação contábil; 

✓ Analisar, conferir, elaborar e assinar balanços e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta 

classificação e lançamento, verificando a documentação pertinente, para atender a exigências legais e formais de 

controle; 

✓ Controlar a execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e demonstrativos; 

✓ Controlar a movimentação de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigações de 

pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros 

da Prefeitura; 

✓ Analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, convênios, acordos e atos que 

geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na aplicação de recursos repassados,analisando cláusulas 

contratuais, dando orientação aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável; 

✓ Analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de fundos municipais, verificando a correta 

aplicação dos recursos repassados, dando orientação aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da 

legislação aplicável; 

✓ Analisar os atos de natureza orçamentária, financeira, contábil e patrimonial, verificando sua correção, para 

determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeiçoamento de controle interno; 

✓ Planejar, programar, coordenar e realizar exames, perícias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar 

a organização de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com afinalidade de atender a 

exigências legais; 

✓ Analisar e emitir parecer sobre a prestação de contas relativas a convênios de recursos repassados a organizações 

atuantes nas áreas de assistência social, educação e saúde; 

✓ Auxiliar na sistematização e/ou realização das prestações de contas relativas aos recursos recebidos/captados; 

✓ Proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeiçoamento do serviço; 

✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 

✓ Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL 

Requisitos: Curso superior completo em Engenharia Civil e registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e 

Agronomia - CREA 
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Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar 

e fiscalizar sua execução. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Avaliar as condições requeridas para realização de obras, elaborando estudo de riscos e viabilidade das mesmas, 

segundo padrões da ABNT; 

✓ Elaborar projetos estruturais calculando os esforços e deformações previstas na obra projetada ou que afetem a 

mesma, consultando tabelas e efetuando comparações, levando em consideração fatores como carga calculada, 

pressões de água, resistência aos ventos e mudanças de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que 

devem ser utilizados na construção; 

✓ Elaborar projeto de engenharia da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos e 

qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo aproximado dos custos da 

obra, compor custos unitários de mão de obra, equipamentos, materiais e serviços, apropriar custos específicos e 

gerais; 

✓ Desenvolver projetos de engenharia civil, planejar, orçar e executar obras, coordenar a operação e a manutenção das 

mesmas, controlar a qualidade dos suprimentos e dos serviços comprados e executados; 

✓ Projetar estruturas civis de obras, arranjo geral (layout) de obras; 

✓ Supervisionar e participar das perícias judiciais, elaborando laudos e vistorias; 

✓ Desenvolver estudos e coordenar ensaios para o desenvolvimento de novas tecnologias 

✓ Definir cronogramas, estudos de viabilidade técnico-econômica; fornecer assistência técnica de consultoria de projeto, 

construção, planejamento e controle de obras, programas e serviços civis de sua área de atuação; 

✓ Planejar, organizar, executar e controlar projetos na área da construção civil, realizar investigações e levantamentos 

técnicos, definir metodologia de execução, desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar 

equipamentos, materiais e serviços; 

✓ Acompanhar a execução das obras de construção civil, controlar cronograma físico e financeiro da obra; 

✓ Fiscalizar obras, supervisionar segurança e aspectos ambientais da obra; 

✓ Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliações), avaliar dados técnicos e operacionais, 

programar inspeção preventiva e corretiva e emitir e avaliar relatórios de inspeção; 

✓ Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e serviços, identificar métodos e locais para instalação de 

instrumentos de controle de qualidade; 

✓ Elaborar normas e documentação técnica, procedimentos e especificações técnicas, normas de avaliação de 

desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratório; 

✓ Participar de programa de treinamento, quando convocado; 

✓ Participar, conforme a política interna da instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, convênios e programas 

de ensino, pesquisa e extensão; 

✓ Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade; 

✓ Trabalhar segundo normas técnicas de segurança, qualidade, produtividade, higiene e preservação ambiental. 

✓ Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática. 

✓ Preparar o programa de execução do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas, memórias de cálculo, 

cronogramas e outros subsídios que se fizerem necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do 
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desenvolvimento das obras; 

✓ Executar planilhas orçamentárias, especificações técnicas e cronograma físico-financeiro; 

✓ Dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, para 

assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados; 

✓ Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de pavimentação 

em geral, drenagem e esgoto sanitário; 

✓ Realizar medições, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para emitir parecer 

quanto à execução das obras realizadas; 

✓ Efetuar correção de projetos de construção e desdobramentos e unificação de áreas, de acordo com as leis 

municipais; 

✓ Participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e desenvolvimento 

urbano; 

✓ Consultar outros especialistas da área de engenharia e arquitetura, trocando informações relativas ao trabalho a ser 

desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a ser executada; 

✓ Elaborar laudos de avaliação de imóveis; 

✓ Participar dos processos de licitação de obras, elaborando editais e analisando cadastro de empreiteiras; 

✓ Acompanhar, supervisionar e controlar a execução de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o 

cumprimento das especificações técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato; 

✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 

✓ Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: FONOAUDIÓLOGO 

Requisitos: Curso superior completo em Fonoaudiologia e Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia – CRF 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Reunir, interpretar, investigar e aplica conhecimentos científicos relativos ao comportamento humano nas áreas de 

educação, trabalho,saúde mental e institucional, planejando e avaliando intervenções no campo profissional, 

identificando problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando técnicas próprias de avaliação e 

fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicção, impostação da voz e outros, para possibilitar o aperfeiçoamento 

e ou reabilitação da fala. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

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

técnicas próprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapias; 

✓ Acompanhamento fonoaudiólogo, remanejamento funcional e readaptação; 

✓ Analisar a influência de fatores que atuam sobre o indivíduo,aplicando testes, participando de reuniões e utilizando 

outros métodosde verificação para o diagnóstico e tratamento a ser dispensado; 

✓ Analisar e apresentar soluções no que tange à sua participação no processo técnico- administrativo; 

✓ Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de 

possibilitar subsídios para elaboração de ordens de serviço, portarias, pareceres e outros; 
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✓ Atuar na correção e prevenção de distúrbios fonoaudiólogos,utilizando-se de métodos e técnicas para estabelecer os 

padrões normais de comportamento; 

✓ Auxiliar médicos, fornecendo dados fonoaudiólogos para o diagnóstico e tratamento de enfermidades; 

✓ Coordenar e/ou participar de grupos de trabalho e estudos com objetivo de desenvolver programas que vise à 

melhoria das condiçõesde trabalho, preservação de saúde, concessão de benefícios e melhoriada qualidade de vida 

dos servidores e da municipalidade; 

✓ Dar orientações quanto às formas mais adequadas de atendimento e disciplina, visando o ajustamento e a interação 

social do indivíduo; 

✓ Elaborar estudos voltados à eficiência de sua área de atuação,sobretudo no que se refere às atividades operacionais, 

através da automação, alterações de fluxo e outras melhorias, bem como manter sistemas de informações, 

substanciando estudos e decisões superiores; 

✓ Elaborar instrumentos de avaliação funcional, entrevistas, questionários, dinâmicas de grupo para a avaliação de 

desempenho, clima organizacional e produtividade; 

✓ Emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou a praticabilidade de reabilitação fonoaudiológica, elaborando relatórios 

para complementar o diagnóstico; 

✓ Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicações, para solicitar parecer quanto ao 

melhoramento ou possibilidade de reabilitação;  

✓ Estimular a elevação do nível de desempenho dos servidores, levantando e coletando dados de acordo com as 

necessidades de treinamento do Município quando solicitado; 

✓ Opinar quanto às possibilidades fonatórias e auditivas do indivíduo, fazendo exames e empregando técnicas de 

avaliação específicas, para possibilitar a seleção profissional ou escolar; 

✓ Participar de equipes multiprofissionais para identificação de distúrbios de linguagem em suas formas de expressão 

e audição, emitindo pareceres de sua especialidade, para estabelecer diagnósticoe tratamento; 

✓ Participar de reuniões, grupos de trabalho e estudos de acordo comas determinações oriundas de instâncias 

superiores; 

✓ Planejar, coordenar e controlar estudos na área de Recursos Humanos; 

✓ Planejar, coordenar e executar treinamentos específicos com abordagens técnico-científicas inerentes ao 

desempenho do cargo; 

✓ Planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliação e orientação fonoaudiólogas, participando de programas 

de apoio, pesquisando novas metodologias de trabalho; 

✓ Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressão do pensamento verbalizado 

e outros, orientandoe fazendo demonstrações de respiração funcional, impostação de voz,treinamento fonético, 

auditivo, de dicção e organização do pensamento em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o paciente; 

✓ Realizar atendimento fonoaudiólogo através de entrevistas observando reações e comportamentos individuais; 

✓ Utilizar-se de ferramentas de informática para o bom desenvolvimento dos serviços teóricos e técnicos inerentes ao 

seu cargo; 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços técnicos a sua área de atuação compatíveis com 

as exigências para exercício da função. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO GINECOLOGISTA 
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Requisitos: Curso superior completo em Medicina e registro no Conselho Regional de Medicina – CRM e Curso de 

especialização na área de Ginecologia. 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

✓ Atribuições definidas através dos atos legislativos que regulamentam a profissão, 

✓ Atender a pacientes que procuram a unidade sanitária, procedendo exame geral e obstétrico; 

✓ Solicitar exames de laboratório e outros que o caso requeira; 

✓ Controlar a pressão arterial e o peso da gestante; 

✓ Dar orientação médica à gestante e encaminhá-la à maternidade; 

✓ Preencher fichas médicas das clientes; 

✓ Auxiliar quando necessário, a maternidade e ao bem-estar fetais; atender ao parto e puerpério; 

✓ Dar orientação relativa à nutrição e higiene da gestante; 

✓ Prestar o devido atendimento às pacientes encaminhadas por outro especialista; 

✓ Prescrever tratamento adequado; 

✓ Participar de programas voltados para a saúde pública, de acordo com sua especialidade; 

✓ Participar de juntas médicas quando necessário; 

✓ Solicitar o concurso de outros médicos especializados em casos que requeiram esta providência. 

✓ Realizar procedimentos específicos tais como: colposcopia, cauterização de colo uterino, biopsias, colocação de 

DIU ou implante contraceptivo. 

✓  Encaminhar os pacientes que necessitam para outros níveis do sistema, garantindo a referência e a contra 

referencia. 

✓ Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: NUTRICIONISTA 

Requisitos: Curso superior completo em Nutrição e registro no Conselho Regional de Nutrição – CRN 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Planejar, coordenar e supervisionar serviços ou programas de nutrição nos campos hospitalares, de saúde pública, 

educação e de outros similares, analisando carências alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos 

dietéticos, e controlando a estocagem, conservação, preparação e distribuição dos alimentos, a fim de contribuir para 

a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares, comparticipação do Conselho Municipal 

de Alimentação Escolar. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Assistência dietoterápica hospitalar, ambulatorial e em nível de consultórios de nutrição e dietética, prescrevendo, 

planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos; 

✓ Efetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refeições, fazendo anotações em formulários 

apropriados, para estimar o custo médio da alimentação; 

✓ Elaborar mapa dietético, verificando no prontuário dos doentes, a prescrição da dieta, dados pessoais e o resultado 

de exames de laboratório, para estabelecer tipo de dieta e distribuição e horário da alimentação; 
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✓ Elaborar, coordenar e supervisionar o cardápio da alimentação escolar de competência do Município, com a 

participação do Conselho Municipal de Alimentação Escolar, zelando para que cada refeição contenha,no mínimo, 

15% (quinze por cento) das necessidades nutricionais diárias dos alunos beneficiados; 

✓ Supervisionar, orientar e controlar a produção de refeições e acompanhamento do estado nutricional dos alunos da 

pré-escola e ensino fundamental; 

✓ Realização de ações educativas e avaliação da eficácia e eficiência dos programas de alimentação escolar; 

✓ Programar e operacionalizar o sistema de vigilância alimentar e nutricional no Município; 

✓ Elaborar, coordenar e supervisionar o cardápio das pessoas com carências nutricionais ou em convalescença, desde 

que atendidas diretamente por órgão da Administração Municipal ou por entidade particular conveniada, zelando para 

que cada refeição contenha as necessidades nutricionais adequadas; 

✓ Elaborar, coordenar, executar e supervisionar programas de suprimento nutricional destinados a pessoas desnutridas, 

subnutridas ou com carências nutricionais graves, atendidas pela Unidade de Integração e Assistência Social; 

✓ Examinar o estado de nutrição do indivíduo ou do grupo, avaliando diversos fatores relacionados com problemas de 

alimentação, com classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a população; 

✓ Ministrar palestras sobre nutrição e alimentação nos cursos de formação aos servidores que atuam nesta área; 

✓ Participar de comissões e grupos de trabalho encarregados da compra de gêneros alimentícios, alimentos semi 

preparados e refeições preparadas, aquisição de equipamentos, maquinaria e material específico,emitindo opiniões 

de acordo com seus conhecimentos teóricos e práticos, para garantir regularidade no serviço; 

✓ Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos; 

✓ Planejar, organizar, direcionar, supervisionar e avaliar os serviços de alimentação e nutrição no sistema de merenda 

escolar; 

✓ Colocar em prática a assistência e a educação nutricional a coletividade ou indivíduos, sadios ou enfermos; 

✓ Preparar programas de educação e readaptação em matéria de nutrição, avaliando a alimentação de coletividades 

sadias e enfermas, para atender às necessidades individuais do grupo e incutir bons hábitos alimentares; 

✓ Proceder ao planejamento e elaboração de cardápios e dietas especiais, baseando-se na observação da aceitação 

dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdução gradativa de produtos naturais mais 

nutritivos e econômicos, para oferecer refeições balanceadas; 

✓ Programar e desenvolver o treinamento em serviço, do pessoal auxiliar de nutrição, de merendeiras e cozinheiras, 

realizando entrevistas e reuniões e observando o nível de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitação dos 

alimentos pelos comensais para racionar e melhorar o padrão técnico dos serviços; 

✓ Promover o conforto e a segurança do ambiente de trabalho, dando orientação a respeito, para prevenir acidentes; 

✓ Realizar palestras para profissionais que atuam na área de alimentação, buscando uma melhor nutrição; 

✓ Supervisionar o preparo, distribuição, para possibilitar um melhor rendimento do serviço; 

✓ Atuar no setor de nutrição dos programas de saúde e da educação, planejando e auxiliando sua preparação, para 

atender às necessidades de grupos particulares ou da coletividade; 

✓ Zelar pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas, inclusive a extinção de moscas e insetos em todas as 

áreas e instalações relacionadas com o serviço de alimentação, orientando e supervisionando os funcionários e 

providenciando recursos adequados para assegurar a confecção de alimentação sadia; 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços técnicos e medicinais a sua área de atuação e 

atribuições definidas em atos legislativos que regulamentam a profissão. 
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NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE 

Requisitos: Ensino médio completo 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

✓ Executar serviços e interpretar legislação referente à contabilidade pública; 

✓ Auxiliar na contabilidade geral do Poder Executivo Municipal; 

✓ Executar a escritura analítica de atos ou fatos administrativos; 

✓ Escriturar contas correntes diversas; 

✓ Auxiliar na organização de boletins de receita e despesas; 

✓ Conferir balancetes auxiliares; 

✓ Operar com máquinas de contabilidade em geral; 

✓ Emitir empenhos, liquidações e ordens de pagamento, verificando a classificação e a existência de saldo nas 

dotações; 

✓ Informar processos relativos as despesas; efetuar cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de bens móveis 

e imóveis; 

✓ Organizar relatórios relativos às atividades, transcrevendo dados estatísticos; 

✓ Auxiliar na organização de Audiências Públicas exigidas pela legislação; 

✓ Responsabilizar-se por seu trabalho e serviços; 

✓ Executar tarefas afins. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: AUXILIAR EM SAÚDE BUCAL 

Requisitos: Ensino Médio Completo, Certificado de Conclusão de Curso de Auxiliar em Saúde Bucal reconhecido pelo 

órgão competente e inscrição no Conselho Regional de Odontologia – CRO. 

Atribuições: 

 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

Executar atividades auxiliares e preventivas relacionadas à saúde bucal nas repartições públicas sob a supervisão do 

Odontólogo ou do Técnico em Saúde Bucal, atuar na orientação da população e no desenvolvimento de ações de promoção, 

prevenção e educação em saúde. Prestar apoio às equipes odontológicas, contribuindo para a melhoria das condições de 

saúde bucal da comunidade. 

 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Organizar e executar atividades de higiene bucal;  

✓ Processar filme radiográfico;  

✓ Preparar o paciente para o atendimento;  

✓ Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervenções clínicas, inclusive em ambientes hospitalares;  
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✓ Manipular materiais de uso odontológico;  

✓ Selecionar moldeiras;  

✓ Preparar modelos em gesso; 

✓ Registrar dados e participar da análise das informações relacionadas ao controle administrativo em saúde bucal;  

✓ Executar limpeza, assepsia, desinfeção e esterilização do instrumental, equipamentos odontológicos e do ambiente 

de trabalho;  

✓ Realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal;  

✓ Aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e resíduos 

odontológicos;  

✓ Desenvolver ações de promoção da saúde e prevenção de riscos ambientais e sanitários;  

✓ Realizar em equipe levantamento de necessidades em saúde bucal;  

✓ Adotar medidas de biossegurança visando ao controle de infecção;  

✓ Executar outras atividades correlatadas determinadas pela chefia imediata. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: ELETRICISTA 

Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico específico na área de atuação reconhecido pelo MEC 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA 

✓ Efetuar a manutenção e instalação elétrica dos prédios e logradouros públicos; - planejar serviços de manutenção e 

instalação eletroeletrônica e realizar manutenções preventivas, preditivas e corretivas; - realizar instalação e 

manutenção da iluminação pública; - instalar sistemas e componentes eletroeletrônicos; - realizar medições e testes; 

- elaborar documentação técnica; - instalar e reparar aparelhos de ar condicionado; -trabalhar em conformidade com 

normas e procedimentos técnicos e de qualidade, segurança, higiene, saúde e preservação ambiental. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA 

✓ Executar serviços de instalações de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis; 

✓ Reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros públicos; 

✓ Montar, colocar e fixar quadros de distribuição, caixa de fusíveis, tomadas, calhas, bocais para lâmpadas e outros; 

✓ Instalar, reparar ou substituir lâmpadas, disjuntores, tomadas, relés, exaustores, amperímetros, reatores, resistências, 

painéis de controle e outros; 

✓ Executar atividades de implantação de tubulações, cabeamento e ligação de pontos elétricos; 

✓ Testar a instalação, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidão do trabalho executado; 

✓ Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificações e outras informações, para 

estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessário; 

✓ Instalar pontos improvisados de energia nos logradouros públicos em épocas de festas; 

✓ Instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos; 

✓ Instalar e reparar fiação elétrica em baixa tensão; 

✓ Realizar instalação e manutenção da iluminação pública, instalando ou substituindo luminárias, lâmpadas, reatores, 

reles de comando, ignitores, capacitores, porta-lâmpadas e outros; 

✓ Instalar e realizar manutenção de aparelhos de ar condicionado; zelar pela conservação dos equipamentos e materiais 
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de trabalho; 

✓ Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isolamento; 

✓ Depositar resíduos em locais próprios; 

✓ Fazer a limpeza do local de trabalho; 

✓ Elaborar documentação técnica quando necessário; 

✓ Desempenhar outras atividades correlatas que, por suas características, se incluam na sua esfera de competência. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: PROFESSOR 

Requisitos: Nível Médio com formação de Magistério. 

Atribuições: 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

✓ Exerce a docência na Rede Público Municipal de Ensino, transmitindo os conteúdos pertinentes de forma integrada, 

proporcionando ao aluno condições de exercer sua cidadania; 

✓ Exerce atividades técnico e pedagógicas que dão diretamente suporte às atividades de ensino; 

✓ Planeja, coordena, avalia e reformula o processo ensino/aprendizagem, e propõe estratégias metodológicas 

compatíveis com os programas a serem operacionalizados; 

✓ Desenvolve o educando para o exercício pleno de sua cidadania, proporcionando a compreensão de coparticipação 

e corresponsabilidade de cidadão perante sua comunidade, município, estado e país, tornando-o agente de 

transformação social; 

✓ Gerência, planeja, organiza e coordena a execução de propostas administrativo e pedagógicas, possibilitando o 

desempenho satisfatório das atividades docentes e discentes. 

DESCRIÇÃO DETALHADA 

EM ATIVIDADES DE DOCÊNCIA: 

✓ Planeja e ministra aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos 

dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional; 

✓ Avalia o rendimento dos alunos de acordo com o regimento escolar; 

✓ Informa aos pais e responsáveis sobre a frequência e rendimento dos alunos, bem como sobre a execução de sua 

proposta pedagógica; 

✓ Participa de atividades cívicas, sociais, culturais e esportivas; 

✓ Participa de reuniões pedagógicas e técnico-administrativas; 

✓ Participa do planejamento geral da escola; 

✓ Contribui para o melhoramento da qualidade do ensino; 

✓ Participa da escolha do livro didático; 

✓ Participa de palestras, seminários, congressos, encontros pedagógicos, capacitações, cursos, e outros eventos da 

área educacional e correlatos; 

✓ Acompanha e orienta estagiários; 

✓ Zela pela integridade física e moral do aluno; 

✓ Participa da elaboração e avaliação de propostas curriculares; 

✓ Elabora projetos pedagógicos; 

✓ Participa de reuniões interdisciplinares; 
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✓ Confecciona material didático; 

✓ Realizar atividades extra-classe em bibliotecas, museus, laboratórios e outros; 

✓ Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de necessidades especiais, para os setores específicos 

de atendimento; 

✓ Seleciona, apresenta e revisa conteúdos; 

✓ Participa do processo de inclusão do aluno portador de necessidades especiais no ensino regular; 

✓ Propicia aos educandos, portadores de necessidades especiais, a sua preparação profissional, orientação e 

encaminhamento para o mercado de trabalho; 

✓ Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grêmios estudantis e similares; 

✓ Realiza atividades de articulação da escola com a família do aluno e a comunidade; 

✓ Orienta e incentiva o aluno para a pesquisa; 

✓ Participa do conselho de classe; 

✓ Prepara o aluno para o exercício da cidadania; 

✓ Incentiva o gosto pela leitura; 

✓ Desenvolve a auto-estima do aluno; 

✓ Participa da elaboração e aplicação do regimento da escola; 

✓ Participa da elaboração, execução e avaliação do projeto pedagógico da escola; 

✓ Orienta o aluno quanto à conservação da escola e dos seus equipamentos; 

✓ Contribui para a aplicação da política pedagógica do Município e o cumprimento da legislação de ensino; 

✓ Propõe a aquisição de equipamentos que venham favorecer às atividades de ensino-aprendizagem; 

✓ Planeja e realiza atividades de recuperação para os alunos de menor rendimento; 

✓ Analisa dados referentes à recuperação, aprovação, reprovação e evasão escolar; 

✓ Participa de estudos e pesquisas em sua área de atuação; 

✓ Mantém atualizados os registros de aula, frequência e de aproveitamento escolar do aluno; 

✓ Zela  pelo cumprimento da legislação escolar e educacional; 

✓ Zela pela manutenção e conservação do patrimônio escolar; 

✓ Apresenta propostas que visem à melhoria da qualidade de ensino; 

✓ Participa da gestão democrática da unidade escolar; 

✓ Executa outras atividades correlata. 

EM ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGÓGICO 

✓ Elabora e executa projetos pertinentes à sua área de atuação; 

✓ Participa de estudos e pesquisas em sua área de atuação; 

✓ Participa da promoção e coordenação de reuniões com o corpo docente e discente da unidade escolar; 

✓ Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas; 

✓ Estimula o uso de recursos tecnológicos e o aperfeiçoamento dos recursos humanos; 

✓ Elabora relatórios de dados educacionais; 

✓ Emite parecer técnico; 

✓ Participa do processo de lotação numérica; 

✓ Zela pela integridade física e moral do aluno; 

✓ Participa e coordena as atividades de planejamento global da escola; 

✓ Participa da elaboração, execução, acompanhamento e avaliação de políticas de ensino; 

✓ Participa da elaboração, execução e avaliação do projeto pedagógico da escola; 
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✓ Estabelece parcerias para desenvolvimento de projetos; 

✓ Articula-se com órgãos gestores de educação e outros; 

✓ Participa da elaboração do currículo e calendário escolar; 

✓ Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grêmios estudantis e outros; 

✓ Participa da análise do plano de organização das atividades dos professores, como: distribuição de turmas, 

horas/aula, horas/atividade, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor; 

✓ Mantém intercâmbio com outras instituições de ensino; 

✓ Participa de reuniões pedagógicas e técnico-administrativas; 

✓ Acompanha e orienta o corpo docente e discente da unidade escolar; 

✓ Participa de palestras, seminários, congressos, encontros pedagógicos, capacitações, cursos e outros eventos da 

área educacional e correlato; 

✓ Participa da elaboração e avaliação de propostas curriculares; 

✓ Coordena as atividades de integração da escola com a família e a comunidade; 

✓ Coordena conselho de classe; 

✓ Contribui na preparação do aluno para o exercício da cidadania; 

✓ Zela pelo cumprimento da legislação escolar e educacional; 

✓ Zela pela manutenção e conservação do patrimônio escolar; 

✓ Contribui para aplicação da política pedagógica do Município e o cumprimento da legislação de ensino; 

✓ Propõe a aquisição de equipamentos que assegurem o funcionamento satisfatório da unidade escolar; 

✓ Planeja, executa e avalia atividades de capacitação e aperfeiçoamento de pessoal da área de educação; 

✓ Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade do ensino; 

✓ Contribui para a construção e operacionalização de uma proposta pedagógica que objetiva a democratização do 

ensino, através da participação efetiva da família e demais segmentos da sociedade;  

✓ Sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando através de assessoramento aos professores, 

favorecendo a construção coletiva do conhecimento sobre a realidade do aluno; 

✓ Acompanha e orienta pedagogicamente a utilização de recursos tecnológicos nas unidades escolares; 

✓ Promove o intercâmbio entre professor, aluno, equipe técnica e administrativa, e conselho escolar; 

✓ Trabalha o currículo, enquanto processo interdisciplinar e viabilizador da relação transmissão/produção de 

conhecimentos, em consonância com o contexto sócio, político e econômico; 

✓ Conhece os princípios norteadores de todas as disciplinas  que compõem os currículos da educação básica; 

✓ Desenvolve pesquisa de campo, promovendo visitas, consultas e debates, estudos e outras fontes de informação, a 

fim de colaborar na fase de discussão  do currículo pleno da escola; 

✓ Busca a modernização dos métodos e técnicas utilizados pelo pessoal docente, sugerindo sua participação em 

programas de capacitação e demais eventos; 

✓ Assessora o trabalho docente na busca de soluções para os problemas de reprovação e evasão escolar; 

✓ Contribui para o aperfeiçoamento do ensino e da aprendizagem desenvolvida pelo professor em sala de aula, na 

elaboração e implementação do projeto educativo da escola, consubstanciado numa educação transformadora; 

✓ Coordena as atividades de elaboração do regimento escolar; 

✓ Participa da análise e escolha do livro didático; 

✓ Acompanha e orienta estagiários; 

✓ Participa de reuniões interdisciplinares; 

✓ Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de necessidades especiais, para os setores específicos 
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de atendimento; 

✓ Promove a inclusão do aluno portador de necessidades especiais no ensino regular; 

✓ Propicia aos educandos portadores de necessidades especiais a sua preparação profissional, orientação e 

encaminhamento para o mercado de trabalho; 

✓ Coordena a elaboração, execução e avaliação de projetos pedagógicos e administrativos da escola; 

✓ Trabalha a integração social do aluno; 

✓ Traça o perfil do aluno, através de observação, questionários, entrevistas e outros; 

✓ Auxilia o aluno na escolha de profissões, levando em consideração a demanda e a oferta no mercado de trabalho; 

✓ Orienta os professores na identificação de comportamentos divergentes dos alunos, levantando e selecionando, em 

conjunto, alternativas de soluções a serem adotadas; 

✓ Divulga experiências e materiais relativos à educação; 

✓ Promove e coordena reuniões com o corpo docente, discente e equipes administrativas e pedagógicas da unidade 

escolar; 

✓ Programa, realiza e presta contas das despesas efetuadas com recursos diversos; 

✓ Coordena, acompanha e avalia as atividades administrativas e técnico e pedagógicas da escola; 

✓ Orienta escolas na regularização e nas normas legais referentes ao currículo e à vida escolar do aluno; 

✓ Acompanha estabelecimentos escolares, avaliando o desempenho de seus componentes e verificando o 

cumprimento de normas e diretrizes para garantir eficácia do processo educativo; 

✓ Elabora documentos referentes à vida escolar dos alunos de escolas extintas; 

✓ Participa da avaliação do grau de produtividade atingido pela escola e pela Rede Municipal de Ensino, apresentando 

subsídios para tomada de decisões a partir dos resultados das avaliações; 

✓ Participa da gestão democrática da unidade escolar; 

✓ Executa outras atividades correlatas. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 

Requisitos: Curso Técnico em Segurança do Trabalho Nível Médio 

Atribuições: 

✓ Manter atualizados os seguintes laudos: LTCAT (NR15);  Ergonômico (NR17); PCMSO (NR 07); PPRA (NR 09); 

Colaborar na elaboração de Termo de Referência para licitação de empresas, para fornecimento dos Laudos (LTCAT, 

Ergonômico, PCMSO, PPRA); 

✓ Acompanhar os trabalhos de empresas contratadas para elaboração de Laudos Técnicos (LTCAT, Ergonômico, 

PCMSO, PPRA); 

✓ Realizar relatórios para aquisição dos EPI-Equipamentos de Proteção Individual a serem fornecidos de acordos com 

Laudos elaborados, controlando o sobre fornecimento e utilização adequada dos mesmos; 

✓ Atuar como o principal facilitador e organizador dos trabalhos da CIPA - Comissão Interna de Prevenção de Acidentes 

e do SESMT - Serviço Especializado em Engenharia de Segurança e em Medicina do Trabalho; 

✓ Informar o Chefe do Executivo e o Secretario de Recursos Humanos, 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; 
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✓ 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 

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; 

✓ Articular-se e colaborar com os setores responsáveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de 

levantamento técnico de riscos das áreas e atividades, para subsidiar a adoção de medidas de prevenção pessoal 

dos funcionários; 

✓ 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, 

bem como o uso correto e adequado dos EPI´s; 

✓ 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; 

✓ Articular-se e colaborar com os órgãos e entidades ligados à prevenção de acidentes do trabalho, doenças 

profissionais e do trabalho; 

✓ Particular de seminários, treinamento, congressos e cursos visando o intercâmbio e o aperfeiçoamento profissional; 

✓ Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos de medição e programas de 



MUNICÍPIO DE BOA ESPERANÇA DO IGUAÇU 
ESTADO DO PARANÁ   

informática; Manter todas as informações necessárias atualizadas juntos à Programas de Segurança e Medicina do 

Trabalho, bem como envio para e-social e demais programas, mantendo atualizado junto a estes sistemas os 

cadastros e alterações dos servidores e atos relativos aos mesmos; 

✓ Executar demais atividades correlatas e/ou designadas pelo superior 

 

 

NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Executar trabalhos rotineiros de limpezas em geral e ajudar na remoção ou arrumação de logradouros de domínio 

público, executar tarefa de limpeza em vias públicas, dependências de órgãos públicos; ajardinamento e manutenção 

predial, conservação de áreas externas e executar reparos de manutenção desenvolvendo atividades de apoio em 

diversas áreas. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Percorrer as dependências do órgão público lotado, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem como ligando 

e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos; 

✓ Limpar e arrumar as dependências e instalações de edifícios públicos municipais, a fim de mantê-los nas condições 

de asseio requeridas; 

✓ Realizar a limpeza, desinfecção e higienização de todas as dependências dos prédios públicos, inclusive os locais 

temporariamente destinados a eventos, seguindo, sempre, as normas de limpeza e desinfecção próprias de cada 

unidade da Prefeitura ou conforme as normas e determinação superior; 

✓ Coletar, seletivamente, lixo orgânico e inorgânico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios municipais, ensacando-

-os adequadamente, e efetuando sua disposição final, conforme orientação superior; 

✓ Coletar o lixo hospitalar, consultórios e outras unidades de saúde, ensacando-o adequadamente e realizando sua 

disposição final, conforme orientação específica recebida; 

✓ Fazer a limpeza de estábulos, pocilgas e instalações semelhantes, removendo e retirando excrementos e detritos, 

lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados; 

✓ Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda; 

✓ Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos 

nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e com boa aparência; 

✓ Carregar e descarregar veículos, empilhando o material nos locais indicados; 

✓ Auxiliar no transporte de material de construção, móveis,equipamentos e ferramentas, e acordo com instruções 

recebidas; 

✓ Zelar por sua aparência pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas condições de uso, bem como 

pela guarda e conservação dos objetos necessários ao exercício de suas atividades; 

✓ Auxiliar as equipes de saúde e vigilância sanitária no combate a vetores e zoonoses aplicando substâncias químicas, 
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conforme orientação, removendo entulhos, realizando a limpeza de locais; 

✓ Auxiliar em campanhas de vacinação; 

✓ Respeitar as normas de segurança e higiene no trabalho; 

✓ Entregar e buscar correspondências, documentos e materiais diversos, interna ou externamente, de acordo com 

orientações superiores; 

✓ Participar de encontros de formação continuada quando convocado; 

✓ Acender e apagar lâmpadas; 

✓ Ajustar portas e janelas, trocar dobradiças e puxadores, trocar fechaduras e consertar forros; 

✓ Amontoar detritos e fragmentos; 

✓ Atuar em trabalhos auxiliares correlatos; 

✓ Calafetar fendas entre parte metálica e alvenaria; 

✓ Capinar vegetação das guias, calçadas e margens de rio; 

✓ Colocar o lixo no veículo compactador; 

✓ Comunicar toda irregularidade verificada; 

✓ Desentupir encanamentos, reparar fechaduras; trocar telhas; 

✓ Desenvolver atividades de auxiliar na execução de tarefas relativas às áreas de: construção, manutenção, mecânica, 

limpeza, conservação, parques, jardins, prédios, logradouros públicos e outros; 

✓ Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos,manualmente ou utilizando equipamento simples 

(carrinho de mão e alavancas), para possibilitar a utilização ou remoção dos mesmos; 

✓ Efetuar pequenos consertos e reparos; 

✓ Exercer tarefas inerentes a conservação de praças e prédios municipais; 

✓ Fazer a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros logradouros públicos, fazendo a coleta de material; 

✓ Fazer limpeza de fossas e caixas d’água; 

✓ Fazer manutenção de jardim, podas, cortes de gramas. 

✓ Fazer os serviços de limpeza em geral nos logradouros de domínio público; 

✓ Fixar cabos de para-raios; 

✓ Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefasque lhe forem confiadas; 

✓ Lavar vias públicas após varrição e coleta de feira; pintar guias, sarjetas alambrados; 

✓ Levantar divisórias; 

✓ Montar e fixar andaime e demais estruturas; 

✓ Providenciar os serviços de manutenção em geral; 

✓ Recolher o lixo em latões ou sacos plásticos; 

✓ Remover detritos de calhas e outras atividades correlatas; lavar janelas, paredes e pastilhas; 

✓ Remover pichações, refazer detalhes de molduras; 

✓ Remover o lixo para depósitos e descargas; 

✓ Repor telhas quebradas e substituir caibros e vigas de madeira, trocar portas; 

✓ Retirar detritos das margens de rio; 

✓ Separar material para reciclagem; 

✓ Solicitar e manter controlo de materiais necessários à limpeza, manutenção e conservação dos locais sob sua 

responsabilidade; 

✓ Ter sob sua guarda, materiais destinados às atividades de seu setor de trabalho, bem como, materiais de competição, 

esportivos e outros; 
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✓ Trocar vidros; 

✓ Varrer vias públicas e calçadões; 

✓ Verificar fechamento de portas e janelas; relatar avarias nas instalações; 

✓ Zelar e cuidar da conservação de prédios municipais, tais como: unidades de recreação, escolas, praças, logradouros, 

prédios einstalações; 

✓ Executar tarefas de escavar e fechar valas; 

✓ Retirar e limpar materiais usados de obras de demolição; 

✓ Transportar materiais empregando se necessário, carrinho de mão; 

✓ Espalhar com pá, pedras, cascalho e outros materiais. 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços práticos inerentes a sua função. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: MECÂNICO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e Curso Profissionalizante Reconhecido Pelo MEC 

Atribuições: 

 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituição de peças ou 

partes de veículos,máquinas pesadas e demais equipamentos eletromecânicos. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

Quanto aos serviços de mecânica de veículos: 

✓ Inspecionar veículos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a fim de detectar as causas da 

anormalidade de funcionamento; 

✓ Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, peças de transmissão, diferencial e outras que requeiram 

exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessário; 

✓ Revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais,instrumentos de medição e controle, e outros 

equipamentos necessários, para aferir-lhes as condições de funcionamento; 

✓ Regular, reparar e, quando necessário, substituir peças dos sistemasde freio, ignição, alimentação de combustível, 

transmissão, direção, suspensão e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o 

equipamento e assegurar seu funcionamento regular; 

✓ Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificações 

pertinentes, para possibilitar sua utilização; 

✓ Fazer reparos simples no sistema elétrico de veículos; 

  Quanto aos serviços de mecânica de máquinas pesadas: 

✓ Compreende as atribuições que se destinam a manter, regular e consertar máquinas pesadas, assegurando seu 

perfeito funcionamento, assim como auxiliar na revisão e conserto de sistemas de máquinas, bombas e aparelhos 

eletromecânicos, de acordo com a orientação recebida; 

✓ Inspecionar máquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a fim de detectar as causas 

da anormalidade de funcionamento; 



MUNICÍPIO DE BOA ESPERANÇA DO IGUAÇU 
ESTADO DO PARANÁ   

✓ Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar motores, carburadores, peças de transmissão, diferencial e outras que 

requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramenta necessário; 

✓ Revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medição e controle, e outros 

equipamentos necessários, para aferir-lhes as condições de funcionamento; 

✓ Substituir peças e componentes avariados de caminhões, tratores, máquinas leves, máquinas pesadas, operatrizes 

e veículos entre outros equipamentos rodoviários quando necessário; 

✓ Regular, reparar e quando necessário, substituir peças dos sistemas elétrico, de freio, ignição, alimentação de 

combustível, transmissão, direção, suspensão e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para 

recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; 

✓ Montar e reparar as instalações e equipamentos, orientando-se por plantas, esquemas e especificações e utilizando 

ferramentas comuns e especiais, aparelhos de medição e outros utensílios, para atender à implantação e conservação 

de instalações em geral, porém orientado para montagem e reparação de instalações elétricas e equipamentos para 

possibilitar sua utilização; 

Quanto aos serviços de chapeação e pintura: 

✓ Reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas, desamassando-as, 

utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver às peças a sua forma original; 

✓ Retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras peças, utilizando ferramentas 

manuais, para consertá-las ou substituí-las por outras perfeitas; 

✓ Lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e máquinas apropriadas, para 

uniformizar e alisar essas partes; 

✓ Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa; 

✓ Reparar fechaduras, dobradiças, batentes, trincos e fechos, para mantê-los em bom estado; 

✓ Substituir canaletas, frisos, pára-choques e outros elementos, retirando as peças danificadas e instalando outras, 

para manter a carroceria em bom estado; 

✓ Limpar as superfícies da peça a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes, raspadeiras e jatos de 

ar, para deixá-las em condições de iniciar o trabalho de pintura; 

✓ Preparar as superfícies a serem pintadas e massando-as, lixando-as e recortando as emendas, a fim de corrigir os 

defeitos e facilitar o espargimento e aderência da tinta; 

✓ Proteger as partes que não devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para evitar que sejam atingidas 

pelo jato de tinta; 

✓ Preparar tintas para aplicação, efetuando misturas e adicionando pigmentos, óleos, substâncias diluentes e 

secantes; 

✓ Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessária, para a superfície a ser pintada; 

✓ Abastecer de tinta o depósito da pistola e fazer a regulagem das válvulas de pressão do ar e do bocal do aparelho; 

✓ Pulverizar as superfícies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as características do serviço; 

✓ Retocar e polir superfícies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos; 

Atribuições comuns a todos os serviços: 

✓ Acompanhar e avaliar os serviços prestados por oficinas externas, verificando a qualidade, o orçamento elaborado 

e controlando o prazo de realização dos serviços; 

✓ Realizar a manutenção de máquinas e veículos em campo; 

✓ Executar troca de óleos, filtros e limpeza sempre necessário paramanter o bom funcionamento de máquinas e 

veículos; 
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✓ Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

✓ Manter limpo o local de trabalho, zelar pela guarda e conservação de ferramentas, equipamentos e materiais que 

utiliza; 

✓ Observar as normas de higiene e segurança do trabalho; 

✓ Testar veículos ou equipamentos para comprovar o resultado das tarefas realizadas; 

✓ Realizar listagem de peças a serem substituídas ou recondicionadas para fins de orçamento e aquisição; 

✓ Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: MOTORISTA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo, Carteira Nacional de Habilitação – CNH - CATEGORIA “D” e EAR – 

EXERCÍCIO DE ATIVIDADE REMUNERADA – Avaliação Psicológica conforme Resolução 425/12- DENATRAN 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

✓ Transportar pessoas e materiais em geral, em veículos leves, furgões e/ou ambulâncias, em caminhões e/ou ônibus, 

e em veículos articulados, conforme habilitação específica para condução desses, desde que possua a habilitação e 

cursos exigidos pelo Código Nacional de Trânsito; 

✓ Conduzir o veículo automotor destinado ao transporte de pacientes, equipes de saúde e materiais médicos, 

observando rigorosamente as normas de trânsito e garantindo a segurança de todos os ocupantes durante o trajeto; 

✓ Durante o embarque e desembarque dos pacientes/passageiros, assegurar que todos os passageiros estejam 

acomodados de maneira adequada e com segurança, conforme as normas vigentes, especialmente no que se refere 

a pacientes com necessidades especiais de transporte; 

✓ Aguardar embarque e acomodação de crianças, gestantes, idosos, deficientes e pessoas com dificuldade de 

locomoção; 

✓ Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem; 

✓ Manter a documentação do motorista e do veículo atualizada, incluindo a Carteira Nacional de Habilitação (CNH) 

categoria D, o Certificado de Licenciamento Anual e o Alvará de Funcionamento, conforme exigido para transporte; 

✓ Auxiliar e realizar serviços de limpeza, mecânica e manutenção dos veículos; 

✓ Efetuar carga e descarga de veículos e caminhões, bem como realizar entrega de mercadorias, pacotes e outros 

produtos; 

✓ Controlar o consumo de combustível, quilometragem e lubrificação, visando a manutenção do veículo; 

✓ Zelar pela conservação do veículo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos verificando as condições do 

veículo antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível e pressão do óleo, amperímetro, sinaleiras, 

freios, embreagem, direção, faróis, combustível, parte elétrica, entre outros; 

✓ Preencher diariamente formulários com dados relativos à quilometragem, horário de saída e chegada de veículos; 

✓ Portar documentos de habilitação e zelar pela documentação do veículo, observando rigorosamente suas validades; 

✓ Participar de treinamento na área de atuação, quando solicitado; 

✓ Comunicar qualquer avaria ou danos causados ao veículo imediatamente; 

✓ Obedecer ao trajeto e as atribuições que lhe foi designado pela chefia imediata; 

✓ Zelar pela guarda e conservação do veículo, ferramentas e demais materiais de trabalho; 

✓ Zelar pela segurança dos transportados, especialmente das crianças, observando o embarque e desembarque 
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seguros, mantendo a ordem no interior do veículo, inclusive corrigindo condutas que possam colocar a vida do usuário 

em perigo; 

✓ Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao exercício das demais 

atividades; 

✓ Comunicar qualquer defeito porventura existente no veículo, não transitando com o mesmo até que se realize o 

conserto, desde que coloque em risco sua vida e/ou dos passageiros; 

✓ Conferir dados para entrega de mercadorias e execução de serviços; 

✓ Dirigir veículos defensivamente observando e respeitando legislação de trânsito e normas de segurança; 

✓ Encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; 

✓ Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; 

✓ Informar aos responsáveis sobre problemas mecânicos no veículo; 

✓ Liberar e parar em locais pré-estabelecidos para embarque e desembarque e somente em locar seguro e permitido; 

✓ Notificar autoridades em casos de emergências e situações especiais; 

✓ Orientar crianças e responsáveis sobre regras de segurança no interior do veículo; 

✓ Prestar informações gerais aos passageiros; 

✓ Relatar atrasos, acidentes, incidentes e ocorrências durante a realização do trabalho; 

✓ Relatar problemas mecânicos quando necessário; 

✓ Usar equipamentos de proteção individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, conforme determinados por 

normas, evitando assim acidentes de trabalho; 

✓ Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado; 

✓ Realizar outras atividades relacionados ao cargo quando solicitado. 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Executar trabalhos rotineiros na área de atuação, operar, conduzir e zelar pela conservação das máquinas e 

equipamentos rodoviários eequipamentos móveis utilizados no dia a dia, operando diversos tipos de máquinas 

pesadas, tais como: escavadeiras, carregadeiras, tratores de lâmina, dragas, bate-estacas, pavimentadoras, 

betoneiras,marteletes, empilhadeiras, compactadoras de solo, britadeiras, perfuratriz e guindastes e equipamentos 

afins. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Acionar a máquina, manipulando seus comandos e dos seus equipamentos auxiliares, para efetuar as operações 

requeridas; 

✓ Anotar informações sobre a utilização da máquina (horímetro e odômetro); 

✓ Apoiar equipamentos hidráulicos e mecânicos no solo; 

✓ Comunicar qualquer defeito porventura existente no veículo, não transitando com o mesmo até que se realize o 

conserto; 

✓ Conduzir o equipamento em velocidade compatível com o local e em obediência as normas de trânsito vigentes; 
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✓ Conferir ruídos de máquinas; 

✓ Cuidar do veículo mantendo em perfeita condições de uso, zelando também pela higiene do mesmo; 

✓ Definir etapas de serviço e estimar tempo de duração do serviço; 

✓ Drenar solo, executar construção de aterros, atuar em pavimentos, cravar estacas e atender aos projetos; 

✓ Efetuar o abastecimento e a regulagem da máquina; 

✓ Engatar as peças ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veículo para execução dos serviços a que se 

destina; 

✓ Estabelecer sequência de atividades; 

✓ Estacionar máquina em loca plano com devida segurança; 

✓ Executar terraplenagem, nivelamento de ruas e estradas, abrir valetas e cortes taludes; 

✓ Fazer a manutenção dos equipamentos e implementos utilizados,abastecendo o veículo, limpando e lubrificando seus 

componentes, para conservá-lo em condições de uso; 

✓ Fazer reparos de emergência, quando necessário; 

✓ Manipular os dispositivos de controle, a fim de prepara-la para as operações previstas; 

✓ Operar máquinas pesadas, interpretar informações do painel da máquina, controlar aceleração da máquina (rpm); 

✓ Operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, máquinas de limpeza da rede de esgoto, 

retroescavadeira, carro plataforma, máquinas rodoviárias, tratores e outras máquinas e/ou equipamentos similares; 

✓ Orientar seus auxiliares quando da realização de trabalhos diversos; 

✓ Providenciar a lubrificação, nas datas certas garantindo maior durabilidade do veículo; 

✓ Realização de escavações, transportes de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes, com cuidado e 

responsabilidade, evitando acidentes pessoas e/ou a terceiros; 

✓ Recolher o veículo à garagem ou local destinado quando concluídaa jornada diária; 

✓ Regular o peso e a bitola das máquinas, graduando os dispositivos de conexão para a acoplagem dos implementos; 

✓ Usar equipamentos de proteção individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, evitando assim acidentes de 

trabalho; 

✓ Verificar diariamente o sistema de freios e nível de óleo do moto, em caso de nível abaixo do necessário, realizar a 

complementação; 

✓ Verificar o grau de densidade e nível da água da bateria, bem como a calibragem correta dos pneus, antes de se 

locomover com as máquinas rodoviárias; 

✓ Verificar periodicamente, nível de óleo, água de bateria, bem como a calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o 

freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas; 

✓ Zelar pela conservação total do veículo, respeitando limites e capacidade evitando assim desgastes desnecessários; 

✓ Executar outras atividades necessárias à consecução dos serviços práticos inerentes a sua função. 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: OPERADOR DE TRATOR AGRÍCOLA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 
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Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Compreende os cargos que se destinam a operar máquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de 

implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia,cascalho e similares. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Atribuições definidas através dos atos legislativos que regulamentam a profissão; 

✓ Realizar operações de mecanização agrícola de preparo de solo, terraplanagem, plantio e colheita; 

✓ Programar e controlar o uso, manutenção e disponibilidade de máquinas agrícolas e implementos; 

✓ Elaborar relatórios de eficiência da máquina; 

✓ Conduzir e operar tratores destinados ao serviço de compressões de solo, lavrar e discar terras para o plantio, 

conduzir, transportar e operar trator agrícola, arar, gradear; 

✓ Zelar pela manutenção e conservação da máquina que lhe for entregue e outros implementos afins, mantendo-os em 

boas condições de funcionamento; 

✓ Fazer reparos de emergência; 

✓ Comunicar, a superior imediato, qualquer anomalia verificada no funcionamento da máquina; 

✓ Providenciar no abastecimento do combustível, óleo e água; 

✓ Eventualmente, dirigir outra espécie de veículo; 

✓ Auxiliar em trabalhos de mecânica e outros semelhantes; 

✓ Compreende as atribuições que se destinam a operar trator de pneus em serviços realizados pelo Município, que 

exijam sua utilização, respeitando as normas técnicas e os regulamentos do serviço, assim como inspecionar as 

condições operacionais dos equipamentos; 

✓ Planejar o trabalho e realizar manutenção do trator de pneus; 

✓ Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: PEDREIRO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e especificações, 

utilizando processos e instrumentos pertinentes do ofício, para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Auxiliar nos serviços ligados à construção civil, tais como: edificações, reparos de paredes, muros, calçadas, pinturas 

e outros; 

✓ Executar tarefas de alvenaria, carpintaria, hidráulica, eletricidade e pintura de móveis do Município; 

✓ Orientar na escolha do material apropriado e na melhor forma de execução do trabalho; 

✓ Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; 
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✓ Marcar terrenos e supervisionar a abertura de alicerces e fundações; 

✓ Preparar ou orientar a preparação de argamassa; 

✓ Trabalhar com qualquer tipo de massa a base da cal, cimento e outros materiais de construção, cortar pedra; 

✓ Executar tarefas de abertura e fechamento de túmulos, junto ao cemitério municipal; 

✓ Construir ou reparar fundações, estruturas de concreto armado,lajes, pisos, paredes, galerias, caixas subterrâneas e 

outros; 

✓ Executar pinturas em paredes, peças de madeira ou ferro; 

✓ Efetuar assentamento de portas, batentes, azulejos, vidros, louças e metais sanitários; 

✓ Armar andaimes; 

✓ Executar a montagem de divisórias, bem como a instalação ereparação de fechaduras;  

✓ Fazer orifícios de pedras, acimentados e outros materiais; 

✓ Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construção, operar com 

instrumentos de controle de medidas; 

✓ Orientar e fiscalizar os serviços executados pelos ajudantes e auxiliares sob a sua direção; 

✓ Dobrar ferro para armações de concretagem; 

✓ Fazer leitura de projetos arquitetônicos, estrutural, fundação e de instalações em geral; 

✓ Analisar e desenvolver medidas de traços para alvenaria de tijolo, concreto, pavimentação e revestimento e sua 

confecção; 

✓ Analisar e desenvolver medidas de área, volume, prumo, nível,esquadro, alinhamento; 

✓ Conhecimento básico de uso de equipamento de segurança; 

✓ Responsabilizar-se pelo material utilizado; 

✓ Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; 

✓ Limpar e arrumar as ferramentas de trabalho para permitir a sua utilização; 

✓ Zelar pela manutenção, limpeza, conservação, guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de 

seu local de trabalho, observando as normas de segurança do trabalho; equipamentos e de seu local de trabalho, 

observando as normas de segurança do trabalho; 

✓ Zelar pelos equipamentos, materiais e ferramentas próprias do serviço; 

✓ Executar outras tarefas assemelhadas. 

 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: ZELADORA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 
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Atribuições: 

FUNÇÕES A SEREM DESENVOLVIDAS: 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

✓ Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral, zeladoria. Desenvolver atividades de apoio em diversas áreas. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 

✓ Executar trabalho de limpeza nas escolas e demais unidades do Município; 

✓ Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral, varrer, espanar, lavar, encerar e lustrar as dependências, móveis, 

utensílios e instalações diversas; mantendo-lhes as condições de higiene e conservação. 

✓ Abastecer, com produtos de higiene, os banheiros das escolas e demais unidades do Município; 

✓ Abastecer e conservar os bebedouros de água mineral existentes nas escolas e nos diversos setores da 

administração; 

✓ Prepara café e chá; servindo-os quando solicitado; 

✓ Zelar pela conservação de cantinas, copas, cozinhas e afins; 

✓ Zelar pelo material de uso diário e permanente, tendo o cuidado de não desperdiçar materiais e utensílios diversos; 

✓ Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periódicos, correspondências e outros; 

✓ Executar atividades de inspeção de alunos; 

✓ Preparar a merenda escolar, servi-la aos alunos e efetuar a limpezados utensílios. 

✓ Preparar alimentação em outras unidades do Município; 

✓ Higienizar e esterilizar o ambiente de trabalho, bem como os utensílios necessários; 

✓ Executar tarefas de vigilância na portaria das escolas; 

✓ Auxiliar nas atividades de recepção e encaminhamento de pessoas, chamadas telefônicas e outros; 

✓ Verificar a existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando 

ao superior imediato a necessidade de reposição, quando for o caso; 

✓ Auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfecção e organização dos laboratórios de análises clínicas municipais, 

arrumando estantes, armários, depósitos, transportando, entregando e descarregando materiais, observando 

cuidados com materiais e produtos, de acordo com as normas do setor; 

✓ Executar toda a qualquer outra tarefa não especificada, porém assemelhada a essas funções descritas. 

 


