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ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
 

ATIVIDADES DE NÍVEL SUPERIOR 

Procurador 

 

 

 

 

 

 

Executar atividades relacionadas à assistência jurídica e a defesa 

judicial e extrajudicial dos interesses do Município, em processos de 

média e alta complexidade, nas esferas administrativas e judiciais, 

bem como subsidiar a tomada de decisões; Representar o Município, 

em juízo ou fora dele, nas diversas ações; postular em nome do 

Município, em juízo ou administrativamente, propondo, contestando 

ações, interpondo recursos, solicitando providências junto ao 

Judiciário ou Ministério Público, avaliando provas documentais e 

orais, realizando audiências trabalhistas, e cíveis, instruindo a parte, 

e extrajudicialmente, mediando questões; elaborar pareceres, 

analisando legislação para atualização e implementação, assistindo o 

Município, ou entidades ligadas ao Município, assessorando e 

analisando os contratos (negociações); zelar pelos interesses do 

Município na manutenção e integridade dos seus bens, facilitando 

negócios, preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos 

princípios éticos; executar outras tarefas correlatas. 

Analista de Planejamento e 

Controle 

Análise de contas, balancetes e balanço contábil; instrução de 

processos de prestação e tomada de contas; lançamento contábil; 

operação do sistema contábil; elaboração e análise de pareceres, 

informações, relatórios, estudos e outros documentos de natureza 

contábil; conformidade contábil; pesquisa e seleção da legislação 

para fundamentar análise; conferência e instrução de processos 

relativos à área de atuação; assistência técnica em questões que 

envolvam matéria de natureza administrativa e contábil, analisando, 

emitindo informações e pareceres; redação de documentos diversos; 

trabalhos que exijam conhecimentos básicos de informática, 

inclusive digitação; supervisionar e/ou executar programas de 

auditoria interna de gestão, de sistemas de informação, de 

procedimentos e controle internos, recomendando medidas de 

correção, otimização e aprimoramento dos trabalhos; atendimento 

ao público interno e externo; conferência de documentos diversos; 

organização de documentos, utilizando técnicas e procedimentos 

apropriados; Executar outras tarefas correlatas. 

Analista Tributário Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária; Constituir o crédito 

tributário mediante lançamento; Controlar a arrecadação e 

promover a cobrança de tributos, aplicando penalidades; Analisar e 

tomar decisões sobre processos administrativo-fiscais; Controlar a 

circulação de bens, mercadorias e serviços; Atender e orientar 
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contribuintes; Planejar, coordenar e dirigir órgãos da administração 

tributária; Executar outras tarefas correlatas. 

Arquiteto 

 

 

Elaboração de projetos que envolvam o detalhamento e as 

especificações de obras; fiscalização e acompanhamento de projetos 

arquitetônicos; realização de vistorias e de estudos técnicos para 

elaborações de projetos arquitetônicos; elaboração de projetos 

básicos relativos a mobiliários, às divisórias , à ambientação e a 

outros, conforme legislação pertinente; assistência em assuntos 

técnicos relacionados a projetos de execução de obras e a de serviços 

de engenharia; parecer técnico em projetos propostos por terceiros; 

trabalhos que exijam conhecimentos básicos de informática, 

inclusive digitação; Executar outras tarefas correlatas. 

Assistente Social Executar atividades profissionais típicas, correspondentes à 

habilitação em Serviço Social; orientar, quando solicitado, o trabalho 

de outros servidores; Prestar assessoramento técnico em sua área de 

conhecimento; Elaborar e coordenar projetos de interesse público; 

Promover o acompanhamento e a revisão de benefícios de prestação 

continuada; Coordenar programas sociais do governo federal, 

estadual e municipal; Executar programas sociais do governo federal, 

estadual e municipal; Organizar e realizar conferências; Prestar 

serviços de âmbito social, individualmente e/ou em grupos, 

identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais 

e psíquicas, aplicando técnicas básicas do serviço social; Executar 

outras tarefas correlatas.  

Biólogo Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas nas diversas áreas da 

biologia; Inventariar biodiversidade; Organizar coleções biológicas, 

manejar recursos naturais, desenvolver atividades de educação 

ambiental; Realizar diagnósticos biológicos, moleculares e 

ambientais; Desempenhar atividades de pesquisa básica e aplicada; 

Elaborar programas de sustentabilidade ambiental; Efetuar pesquisas 

bromatológicas; Executar outras tarefas correlatas. 

Bioquímico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Executar tarefas específicas de desenvolvimento, produção, 

dispensação, controle, armazenamento, distribuição e transporte de 

produtos da área farmacêutica e insumos correlatos. Realizar 

análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, 

microbiológicas e bromatológicas; participar da elaboração, 

coordenação e implementação de políticas de medicamentos; 

exercer fiscalização sobre estabelecimentos, produtos, serviços e 

exercício profissional; orientar sobre uso de produtos e prestar 

serviços farmacêuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de 

medicamentos e outras substâncias sobre órgãos, tecidos e funções 
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vitais dos seres humanos e dos animais; Executar outras tarefas 

correlatas.  

Contador Interpretar e aplicar a legislação fiscal, tributária e o plano de contas; 

Orientar e efetuar registros e operações contábeis, orçamentárias e 

patrimoniais, bem como os trabalhos de contabilização de 

documentos e prestação de contas; Realizar a conciliação de contas; 

Classificar e avaliar despesas; Efetuar cálculos contábeis; Elaborar 

balancetes, balanços, relatórios e demonstrativos de contas; Atender 

auditagem e fiscalizações; Executar outras tarefas correlatas. 

Enfermeiro Organizar e dirigir os serviços de Enfermagem e de suas atividades 

técnicas e auxiliares; Planejar, organizar a coordenação, execução e 

avaliação dos serviços de assistência de Enfermagem; Atuar na 

prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral; Prestar 

assistência de enfermagem; Participar de programas de educação 

visando à melhoria de saúde da população; Participar nos programas 

de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde; Fazer 

controle de qualidade do serviço nos aspectos inerentes à sua 

profissão; Executar outras tarefas correlatas.  

Engenheiro Agrônomo Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de produção, 

realizando estudos e experiências a fim de melhorar a produtividade 

e garantir a reprodução da fertilidade do solo, dos recursos hídricos e 

do patrimônio genético; Elaborar programas e projetos técnico-

econômicos relativos a cultivos e criações, bem como promover a sua 

implantação;  desenvolver novos métodos de combate a ervas 

daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, bem como 

aprimorar os já existentes; Orientar agricultores e trabalhadores do 

campo sobre as diferentes tecnologias agrícolas; Elaborar projetos de 

irrigação, drenagem, adubagem e rotatividade de cultivos, para 

aprimorar as técnicas de tratamento do solo e exploração agrícola; 

realizar vistorias, emitir laudos técnicos; Orientar os servidores que 

auxiliam na execução de atribuições típicas da classe; Orientar sobre 

política agrícola, financiamentos, condições de comercialização e 

condições econômicas de estabelecimentos agrícolas; Orientar sobre 

processos associativos, cooperativos, sindicais e outras formas de 

organização agrícola; Promover estudos, pesquisas e ações de 

preservação, conservação e recuperação do meio ambiente; 

Promover o desenvolvimento de arborização publica; participar na 

discussão e interagir na elaboração das proposituras de legislação 

ambiental, sistemática processual ambiental, Plano Diretor e 

matérias correlatas; Analisar e emitir pareceres em processos 

relativos a questões ambientais no que tange a microempresas, 
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extração de arvores, poluição, entre outras; Executar outras tarefas 

correlatas. 

Engenheiro Ambiental 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atuar na área de estudos e planejamento ambientais para projetos; 

Contribuir para a elaboração de estudos de impacto ambiental 

(EIA/RIMA’s), através de levantamentos de campo e elaboração de 

diagnósticos, prognósticos e indicação de medidas e programas de 

controle relativos a recursos florestais, solos, aptidão agrícola, e usos 

e cobertura vegetal do solo; Contribuir para a elaboração de Projetos 

Básicos Ambientais (PBA), com a caracterização dos impactos 

ambientais e a descrição de medidas, planos e programas relativos 

ao aproveitamento científico e monitoramento da flora, recuperação 

de áreas degradadas e implantação de faixa ciliar; Participar do 

planejamento de atividades de conservação de recursos naturais do 

solo e da flora, visando a manutenção da biodiversidade; Participar 

do planejamento de projetos de extensão florestal e educação 

ambiental nos aspectos relacionados à preservação da flora e da 

fauna; Planejar e controlar os programas florestais e ambientais 

aplicados nas instalações da Empresa ou os conveniados com 

entidades externas; Elaborar e acompanhar projetos globais relativos 

a programas de ocupação florestal, paisagismo, controle de erosão, 

manutenção de áreas verdes, inventário e manejo de áreas silvestres, 

produção de mudas e outras atividades correlatas ao ecossistema 

terrestre no âmbito do Município; Executar outras tarefas correlatas. 

Engenheiro Civil 

 

 

 

 

 

Desenvolver as diversas etapas de estudos e projetos em geral; 

supervisionar a execução das obras; projetar estruturas civis 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; Executar 

outras tarefas correlatas. 

Farmacêutico Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, produção, produção, 

dispensação, controle, armazenamento, distribuição e transporte de 

produtos da área farmacêutica tais como medicamentos, alimentos 

especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e insumos 

correlatos; Realizar análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, 

biológicas, microbiológicas e bromatológicas de interesse humano; 

participar da elaboração, coordenação e implementação de políticas 

de medicamentos; realizar fiscalização sobre estabelecimentos, 

produtos e serviços; Executar outras tarefas correlatas. 
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Fisioterapeuta 

 

 

 

 

 

 

Elaborar o diagnóstico fisioterapêutico compreendido como 

avaliação físico-funcional, sendo esta, um processo pelo qual, através 

de metodologias e técnicas fisioterapêuticas, são analisados e 

estudados os desvios físico-funcionais intercorrentes, na sua 

estrutura e no seu funcionamento, com a finalidade de detectar e 

parametrar as alterações apresentadas, considerados os desvios dos 

graus de normalidade para os de anormalidade, prescrever, baseado 

no constatado na avaliação físico-funcional as técnicas próprias da 

Fisioterapia, qualificando-as e quantificando-as, dar ordenação ao 

processo terapêutico baseando-se nas técnicas fisioterapêuticas 

indicadas; induzir o processo terapêutico no paciente; Dar altas nos 

serviços de Fisioterapia, utilizando o critério de reavaliações 

sucessivas que demonstrem não haver alterações que indiquem 

necessidade de continuidade dessas práticas terapêuticas; Exercer 

outras atividades correlatas. 

Fonoaudiólogo Efetuar exames médicos; Fazer diagnósticos e recomendar a 

terapêutica; Aplicar os métodos da medicina preventiva; Tratar os 

distúrbios da linguagem e da audição; Efetuar exames audiológicos; 

Providenciar ou realizar tratamento especializado; Desempenhar 

ações preventivas e curativas dos problemas da linguagem oral, 

escrita, audição e problemas psicomotores; Participar de reuniões 

médicas, cursos e palestras sobre medicina preventiva nas entidades 

assistenciais e comunitárias; Executar outras atividades correlatas. 

Médico 

 

 

 

Efetuar exames clínicos; Diagnosticar e prescrever medicações; 

Analisar e interpretar exames laboratoriais e radiográficos; Conceder 

atestados de saúde; Coordenar e auxiliar as atividades dos serviços 

de saúde; Participar do desenvolvimento de planos de fiscalização 

sanitária; Elaborar campanhas educativas no campo de saúde 

pública; Prestar atendimento externo de urgência através de 

ambulâncias; Exercer outras atividades compatíveis com o cargo. 

Médico Veterinário Proceder a profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças animais, 

realizando exames clínicos e de laboratório, para assegurar a 

sanidade individual e coletiva desses animais; Elaborar e executar 

projetos que visem o aprimoramento da atividade agropecuária; 

Promover a fiscalização sanitária nos locais de produção, 

manipulação, armazenamento e comercialização dos produtos de 

origem animal; Proceder ao controle de zoonoses, efetivando 

levantamentos de dados, avaliações epidemiológicas e programas, 

para possibilitar a profilaxia dessas doenças; Participar da elaboração 

e coordenação de programas de combate e controle de vetores, 

roedores e raiva animal; Realizar a observação de animais com 
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suspeita de raiva (quarentena); Controlar a apreensão de cães vadios 

e outros animais errantes; Assessorar a elaboração de campanhas 

educativas no campo da saúde pública; Coordenar campanhas de 

vacinação animal; Interagir com o setor de fiscalização da Prefeitura, 

no que tange a fiscalização sanitária; Exercer outras atividades 

correlatas. 

Nutricionista Planejar e orientar a alimentação nas escolas e hospitais do 

Município; Elaborar programas de combate à subnutrição e corrigir 

hábitos alimentares da população carente; Realizar pesquisa 

alimentar junto à comunidade; Incentivar a utilização de produtos 

regionais no cardápio familiar; Ajudar na definição e orientação da 

alimentação dos pacientes em hospitais; Exercer outras atividades 

compatíveis com o cargo. 

Odontólogo 

 

Executar as ações de assistência integral, e atuação clínica da saúde 

bucal, emitir laudo, pareceres e atestados sobre assuntos de sua 

competência, realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; Realizar 

atendimentos de primeiros cuidados nas urgências; Supervisionar o 

trabalho do Auxiliar de Consultório Odontológico; Realizar 

procedimentos reversíveis em atividades restauradoras; Cuidar da 

conservação e manutenção dos equipamentos odontológicos; 

Realizar procedimentos preventivos, individuais ou coletivos, nos 

usuários para o atendimento clínico, como escovação, evidenciação 

de placa bacteriana, aplicação de flúor, raspagem, alisamento e 

polimento, bochechos com flúor; Executar outras atividades afins. 

Psicólogo Estudar e avaliar indivíduos que apresentam distúrbios psíquicos ou 

problemas de comportamento social, elaborando e aplicando 

técnicas psicológicas apropriadas, para orientar-se no diagnóstico e 

tratamento;  

Desenvolver trabalhos psicoterápicos, a fim de contribuir para o 

ajustamento do indivíduo à vida comunitária; Articular-se com 

profissionais do Serviço Social, para elaboração e execução de 

programas de assistência e apoio específicos de pessoas; Atender aos 

pacientes da rede municipal de saúde avaliando-os e empregando 

técnicas psicológicas adequadas, para contribuir no processo de 

tratamento médico; Reunir informações a respeito de pacientes, 

levando dados psicopatológicos, para fornecer aos médicos subsídios 

para diagnósticos e tratamento de enfermidades; Aplicar testes 

psicológicos e realizar entrevistas; Realizar trabalhos de orientação 

aos pais através de dinâmicas de grupo; Realizar anamnese com pais 

responsáveis; Executar outras atividades correlatas. 
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CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO 
ATIVIDADES DE NÍVEL MÉDIO 

Agente Comunitário de 

Saúde 

 

 

 

 

Realizar mapeamento de sua área; Cadastrar as famílias e atualizar 

permanentemente esse cadastro; Identificar indivíduos e famílias 

expostos a situações de risco; Identificar áreas de risco; Orientar as 

famílias para utilização adequada dos serviços de saúde, 

encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento 

odontológico, quando necessário; Realizar ações e atividades, no nível 

de suas competências, nas áreas prioritárias de atenção básica; 

Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de 

todas as famílias sob sua responsabilidade; Estar sempre bem 

informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre as 

situações das famílias acompanhadas, particularmente aquelas em 

situações de risco; Desenvolver ações de educação e vigilância à saúde, 

com ênfase na promoção da saúde e na prevenção de doenças; 

Promover a educação e a mobilização comunitária, visando 

desenvolver ações coletivas de saneamento e melhoria do meio 

ambiente, entre outras; Traduzir para a Equipe de Saúde da Família a 

dinâmica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e 

limites; Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que 

possam ser potencializados pela equipe; Executar outras atribuições 

correlatas.  

Agente de Controle de 

Endemias 

 

 

 

 

 

 

 

Proceder, sob orientação profissional da área, a visitas hospitalares e 

domiciliares nos casos de enfermidades infectocontagiosas, visando 

orientar o paciente, bem como seus familiares e vizinhos quanto aos 

procedimentos e cuidados necessários; Recolher periodicamente 

boletins de notificação em creches, postos de saúde, hospitais, 

laboratórios e outras fontes, a fim de desencadear as atividades de 

vigilância epidemiológica junto ao paciente e à comunidade a que 

pertence; Participar de equipes que realizam levantamentos relativos 

às condições de saneamento nos bairros e comunidades do Município, 

a fim de avaliar o risco de epidemias; Participar de equipes de apoio à 

saúde na prevenção de doenças, interceptando, quando for o caso e 

sob orientação, ônibus e outros meios de transporte provenientes de 

regiões endêmicas, a fim de prevenir, orientar e informar acerca de 

condutas pertinentes; Pesquisar eventualmente arquivos e bancos de 

dados, a fim de acessar informações referentes aos pacientes; Realizar 

visitas à comunidade, a fim de esclarecer e orientar a população acerca 

dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formação e o acúmulo 

de focos transmissores de moléstias infectocontagiosas; Eliminar focos 

de proliferação de larvas de mosquitos transmissores de doenças, 
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bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais peçonhentos e 

hematófagos, utilizando pesticidas, produtos químicos, dedetizadores, 

pulverizadores e outros materiais; Inspecionar poços, fossas, rios, 

drenos, pocilgas e águas estagnadas em geral, examinando a existência 

de focos de contaminação e coletando material para posterior análise; 

Esclarecer a população quanto a medidas preventivas de combate a 

agentes causadores de doenças e quanto à limpeza e manutenção de 

ambientes livres de focos de contaminação; Executar outras tarefas 

correlatas. 

Agente de Saúde Pública Desenvolver ações de vigilância em saúde de baixa, média e alta 

complexidade nas áreas ambiental, sanitária, epidemiológica e saúde 

do trabalhador; Fiscalizar ambientes públicos e privados, promovendo 

a vigilância de produtos e serviços que  afetam a saúde; Analisar e 

avaliar sistemas de informações e banco de dados; Articular ações com 

centros de saúde, departamentos, secretarias e outros órgãos públicos 

e privados, visando a promoção à saúde; Investigar surtos, acidentes e 

ambientes de risco; Planejar e atuar em ações de controle e prevenção 

à agravos, epidemias e endemias; Promover atividades de capacitação, 

formação e educação, materiais; Executar outras tarefas correlatas. 

Assistente de Administração 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Executar atividades de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, 

coordenação, supervisão e execução de tarefas envolvendo: elaboração 

e análise de parecer, informação, relatório, estudo e outros 

documentos de natureza administrativa; Pesquisa e seleção da 

legislação e da jurisprudência sobre matéria de natureza administrativa 

para fundamentar análise, conferência e instrução de processos na área 

de sua atuação; Assistência técnica em questões que envolvam matéria 

de natureza administrativa, analisando, emitindo informações e 

pareceres; Desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica, 

relacionados à elaboração e implementação de planos, programas e 

projetos; Elaboração e interpretação de fluxogramas, organogramas, 

esquemas, tabelas, gráficos e outros instrumentos; Elaboração e 

atualização de normas e procedimentos; Redação de documentos 

diversos; Trabalhos que exijam conhecimentos básicos de informática, 

inclusive digitação; Atendimento ao público interno e externo; 

Conferência de documentos diversos; organização de documentos, 

utilizando técnicas e procedimentos apropriados; Realização de 

atividades voltadas para a administração de recursos humanos, 

materiais e patrimoniais, orçamentários e financeiros, desenvolvimento 

organizacional; Executar outras tarefas correlatas. 

Auxiliar de Consultório 

Odontológico 

Orientar pacientes sobre higiene bucal; Marcar consultas e preparar o 

paciente para o atendimento; Manter em ordem arquivo e fichário; 
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Revelar e montar radiografias intra-orais; Auxiliar no atendimento ao 

paciente; Instrumentar o Odontólogo e o técnico em higiene bucal, 

junto a cadeira operatória; Manipular materiais restauradores; 

Colaborar em atividades didático-científicas e em campanhas 

humanitárias; Auxiliar na organização de arquivos, envio e recebimento 

de documentos, pertinentes a sua área de atuação para assegurar a 

pronta localização de dados; Zelar pela segurança individual e coletiva, 

utilizando equipamentos de proteção apropriados, quando da execução 

dos serviços; Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza 

dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do 

local de trabalho; Executar o tratamento e descarte de resíduos de 

materiais provenientes de seu local de trabalho; Manter-se atualizado 

em relação às tendências e inovações tecnológicas de sua área de 

atuação e das necessidades do setor/departamento; Executar outras 

tarefas correlatas. 

Auxiliar de Enfermagem 

 

 

 

Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competências 

técnicas e legais; Realizar procedimentos de enfermagem nos 

diferentes ambientes, Unidade de Saúde e nos domicílios, dentro do 

planejamento de ações traçado pela equipe; Preparar o usuário para 

consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na 

Unidade de Saúde; Zelar pela limpeza e ordem do material, de 

equipamentos e de dependências da Unidade de Saúde, garantindo o 

controle de infecção; Realizar busca ativa, de casos como tuberculose, 

hanseníase e demais doenças de cunho epidemiológico; No nível de 

suas competências executar assistência básica e ações de vigilância 

epidemiológica e sanitária; Realizar ações de educação em saúde aos 

grupos de patologias específicas e às famílias de risco, conforme 

planejamento da Unidade de Saúde; Executar outras tarefas correlatas. 

Auxiliar de Laboratório Coletar, receber e distribuir material biológico de pacientes. Preparar 

amostras do material biológico e realizar exames conforme protocolo. 

Operar equipamentos analíticos e de suporte; Executar, checar, calibrar 

e fazer manutenção corretiva dos equipamentos. Administrar e 

organizar o local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas. 

Controlador de Frota Liderar equipe no controle da frota de transportes realizando e 

acompanhando a escala de viagem dos motoristas e garantindo a 

devida programação das próximas viagens e saídas dos motoristas. 

Administrar e controlar todos os assuntos pertinentes à frota, 

realizando análise das variações dos custos e despesas, monitoramento 

e inspeção das condições dos veículos para realizar manutenções 

preventivas e corretivas em conformidade com diretrizes e políticas do 

município, assim como verificar documentação de motoristas e garantir 
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que os respectivos usuários estejam devidamente habilitados, visando 

o pleno cumprimento das legislações pertinentes. Atuar na 

administração das localizações dos veículos e possíveis trocas entre 

setores, distribuindo a frota a fim de atender a demanda por setor em 

conformidade com as regras estabelecidas pelo município. Registrar os 

referidos históricos, assegurando a correta alocação das despesas por 

centro de custo, análises de orçamentos de manutenção preventiva 

e/ou corretiva e documentação necessária pertinente à operação, 

acompanhar ordem de serviços e programação de rotas, efetuar 

substituição de peças e acompanhar serviços realizados em oficinas 

terceirizadas. Monitorar o vencimento e pontuação de CNH dos 

usuários da frota e da apólice de seguros, elaboração de relatórios e 

análise dos mesmos (combustível, manutenção, pedágio, 

estacionamento e infrações de trânsito), observando se os 

colaboradores estão atendendo corretamente as políticas estabelecidas 

pelo município. Conhecer as normas previstas no Código de Trânsito 

Brasileiro - CTB, utilizar os sistemas de controle de frota, dominar o 

pacote Office, especialmente o Excel avançado para trabalhar com 

banco de dados e geração de relatórios analíticos e gerenciais, rotinas 

administrativas, informática e técnicas de compras. Executar outras 

tarefas correlatas. 

Cuidador de Idoso Auxiliar e/ou realizar atenção adequada às pessoas idosas que 

apresentam limitações para as atividades básicas e instrumentais da 

vida diária, estimulando a independência e respeitando a autonomia 

destas. Construir e manter relações positivas com o idoso; Otimizar a 

qualidade de vida do idoso em geral; Prevenir situações de riscos, tais 

como: vulnerabilidade física, emocional, cognitiva, familiar e social; 

Manter os familiares do idoso presentes e informados; Estabelecer 

redes de contatos no entorno referente ao idoso; Construir relações 

Positivas com Postura Profissional com os familiares/empregados e 

outros cuidadores /equipe de saúde que atendam o Idoso; Construir 

relações positivas com pessoas significativas para o idoso; Acompanhar 

e auxiliar o idoso em todas as atividades externas que o idoso necessite 

de ajuda; Realizar atividades que envolvam estimulação, recreação, 

lazer com o idoso, supervisionado pelo profissional da saúde; Planejar, 

organizar e executar as atividades de vida diária; Organizar e manter 

limpos todos os ambientes que o idoso utiliza; Organizar e preparar a 

alimentação do idoso, supervisionado pelo profissional da saúde; 

Auxiliar/realizar a sua higiene pessoal do idoso diariamente; Preparar e 

ministrar os medicamentos necessários ao idoso, seguindo as 

prescrições médicas pré-estabelecidas; Saber administrar conflitos e 



 

 

 
 

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANAURILÂNDIA 

COMISSÃO DE CONCURSO PÚBLICO 

PÁGINA | 11 

 

impasses referentes ao idoso, no geral; Verificar a frequência e 

acompanhar o idoso nas consultas médicas e exames de rotina, quando 

necessário; Respeitar e conhecer a dinâmica do idoso; Aferir 

diariamente os sinais vitais do idoso, desde que esteja capacitado para 

tal; Obter e conhecer o estatuto do idoso; Estar sempre atualizado, 

participar de oficinas, reciclagens. 

Cuidador do Abrigo Realizar cuidados com a moradia (organização e limpeza do ambiente e 

preparação dos alimentos, dentre outros). Cuidados básicos com 

alimentação, higiene e proteção dos abrigados; Organizar o ambiente 

(espaço físico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de 

cada criança ou adolescente); Auxiliar a criança e o adolescente para 

lidar com sua história de vida, fortalecimento da autoestima e 

construção da identidade; Relacionar-se afetivamente de maneira 

personalizada e individualizada com cada criança e/ou adolescente; 

Organizar fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento 

de cada criança e/ou adolescente, de modo a preservar sua história de 

vida; Acompanhar os abrigados aos serviços de saúde, escolar e outros 

serviços requeridos no cotidiano, com o apoio de um profissional de 

nível superior, quando necessário; Apoiar na preparação da criança ou 

adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e 

supervisionado por um profissional de nível superior. Competências 

comportamentais: Assiduidade, disciplina, responsabilidade, qualidade 

de trabalho, cooperação, sociabilidade, autodesenvolvimento, 

iniciativa, organização, percepção, ética profissional.  

Fiscal de Obras e Posturas 

 

 

Fiscalizar o cumprimento da legislação municipal sobre obras e 

edificações do Município, fazendo vistorias, leitura de projetos, 

conferência de medidas, cálculos de área, autuações, notificações, 

embargos e aplicando multas; Fiscalizar o cumprimento da legislação 

municipal sobre posturas do Município, fazendo vistorias nas atividades 

comerciais localizadas e ambulantes, nos logradouros públicos em 

geral, orientando e autuando os contribuintes infratores; Fiscalizar o 

cumprimento da legislação municipal sobre parcelamento do solo 

urbano, fazendo vistorias aos locais de parcelamento do solo e 

vistoriando processos de loteamento e desmembramento, orientado e 

autuando os infratores; Verificar e acompanhar o cumprimento da 

Legislação, sobre meio ambiente e comunicar as infrações cometidas 

aos Órgãos competentes; Executar outras atribuições correlatas. 

Fiscal Tributário Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária do município, 

orientando o contribuinte quanto à aplicação dessa legislação; 

Controlar, auditar e fiscalizar o cumprimento das obrigações tributárias 

dos contribuintes e da realização da receita municipal e formalização 
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da exigência de créditos tributários; Executar vistorias iniciais e 

informar em processos administrativos relativos à localização e ao 

funcionamento, bem como às alterações cadastrais do interesse da 

Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais, 

prestadores de serviços e similares; Orientar sobre a aplicação de leis, 

regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributária; 

Exercer outras atribuições correlatas. 

Fiscal de Vigilância Sanitária 

 

Efetuar o tratamento da água, adicionando-lhe quantidades 

determinadas de cloro, amoníaco, cal ou outros produtos químicos ou 

manipulando dispositivos automáticos de admissão desses produtos, 

para depurá-la, desodorizá-la e clarificá-la; Inspecionar poços, fossas, 

rios, drenos, pocilgas e águas estagnadas em geral, examinando a 

existência de focos de contaminação e coletando material para 

posterior análise; Orientar os munícipes sobre a utilização de produtos 

químicos e sobre a importância de manter caixas d’água, poços, 

cisternas e depósitos de água sempre tampados para evitar a presença 

de animais e focos de doença mantendo, desta forma, a qualidade da 

água para consumo; Orientar os munícipes sobre a conservação e 

limpeza de fossas sépticas e sumidouros de forma a mantê-las em bom 

nível de higiene e evitar a contaminação de solos e doenças; Orientar 

os munícipes sobre a coleta, separação e ensacamento do lixo e de sua 

destinação final, de forma a evitar doenças, entupimento de bueiros 

com as chuvas e outros problemas causados pela disposição 

inadequada do lixo urbano, comercial e industrial; Efetuar de forma 

itinerante palestras em bairros, creches, escolas e em outros lugares 

sobre temas relacionados à saúde a fim de ser um promotor de 

informações e ações em saúde pública; Colaborar no levantamento de 

dados socioeconômicos para estudo e identificação de problemas 

sociais nas comunidades; Participar de projetos de pesquisa visando a 

implantação e ampliação de serviços relacionados à saúde nas 

comunidades; Executar outras tarefas correlatas. 

Inspetor de Alunos Fiscalizar o cumprimento do horário de entrada e de saída dos alunos, 

bem como os horários destinados ao recreio e a outras atividades, 

fazendo soar campainha nos horários determinados, organizando a 

formação dos alunos e sua entrada em sala de aula; Orientar e fiscalizar 

a entrada e a saída dos alunos, verificando se há autorização para a 

retirada da criança ou se a mesma pode sair da unidade escolar 

desacompanhada; Contatar, quando solicitado por superiores, pais de 

alunos, para recados ou comunicações; Acompanhar as atividades 

recreativas procurando evitar brigas e discussões entre alunos durante 

os horários de recreio; Entregar pautas de presença, mensagens 
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especiais, notas e bilhetes em sala de aula certificando-se do 

recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presença antes 

que as aulas se encerrem para devolvê-las à Secretaria; Supervisionar 

os horários de merenda para que esta se desenvolva em ambiente 

tranquilo e harmonioso; Acompanhar a distribuição da merenda 

escolar; Acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando 

os professores na manutenção da disciplina e assegurando a segurança 

dos alunos; Acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam 

organizadas pela escola; Observar a entrada e a saída de pessoas nas 

dependências da unidade escolar, prestando informações e efetuando 

encaminhamentos, examinando autorizações, para garantir a 

segurança do local; Zelar pela segurança de materiais e equipamentos 

postos sob sua responsabilidade; Comunicar imediatamente à 

autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas; Contatar, 

quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e 

solicitando socorro; Percorrer sistematicamente as dependências da 

unidade escolar e áreas adjacentes, verificando se portas, janelas, 

portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente e 

observando pessoas que lhe pareçam suspeitas, para possibilitar a 

tomada de medidas preventivas; Orientar a execução de serviços de 

manutenção mobiliária e predial, tais como troca de lâmpadas, fusíveis, 

tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares, 

cadeiras, descargas, torneiras, pintura de paredes, grades, entre 

outros; Executar outras tarefas correlatas. 

Instrutor de Programas 

Especiais 

Coordenar grupos de crianças nos projetos implantados e 

implementados pelo Município; Desenvolver o projeto pedagógico 

definido pela instituição; Desenvolver a autoestima e a segurança 

emocional da criança; Zelar pela segurança física, higiene, saúde e 

alimentação das crianças; Colaborar com o docente em atividades 

didático-científicas, na realização de trabalhos práticos e 

experimentais, em atividades em sala de aula e em laboratórios, na 

orientação de alunos esclarecendo e tirando dúvidas; Participar de 

atividades que propiciem o seu aprofundamento na disciplina, através 

da pesquisa, redação de monografia, revisão de textos e resenhas 

bibliográficas; Elaborar relatórios semestrais das atividades 

desenvolvidas; Desenvolver atividades de caráter psicológico; Manter 

contato com os pais e responsáveis das crianças mediante reunião na 

unidade; Executar outras atividades correlatas. 

Técnico em Contabilidade Desenvolver atividades, sob orientação e supervisão, de natureza 

contábil, financeira, econômica, tributária e administrativa, envolvendo 

lançamentos e cálculos contábeis; Identificar documentos e 
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informações, atender à fiscalização; Executar a contabilidade geral, 

operacionalizar a contabilidade pública e a contabilidade gerencial; 

Realizar controle patrimonial. Executar outras tarefas correlatas. 

Técnico em Enfermagem 

 

Assistir e orientar equipes auxiliares na operacionalização dos serviços 

e cuidados de enfermagem, de acordo com os planos estabelecidos 

pelo enfermeiro, transmitindo instruções e acompanhando a realização 

das atividades; Participar no planejamento, programação da 

assistência, orientação e supervisão das atividades de enfermagem; 

Prestar cuidados de enfermagem, atuando na prevenção e controle das 

doenças transmissíveis em geral e programas de vigilância 

epidemiológica; Executar ações assistenciais de enfermagem, exceto as 

privativas do enfermeiro; Participar nos programas e nas atividades de 

assistência integral a saúde individual e de grupos específicos, 

particularmente daqueles prioritários e auto risco, de higiene e 

segurança do trabalho, bem como de acidentes e doenças profissionais; 

Preparar e administrar medicamentos via oral, e parenteral aos 

pacientes, conforme prescrição médica, registrando no prontuário e 

comunicando a equipe de saúde sinais e sintomas apresentados; 

Integrar a equipe de saúde, participando das atividades de assistência 

integral a saúde do indivíduo, da família e da comunidade; Controlar, 

distribuir e ministrar medicamentos, via oral e parenteral aos 

pacientes; Executar atividades de lavagem, desinfecção e esterilização 

de materiais, instrumentos e equipamentos de acordo com método 

adequado para cada tipo de esterilização; Atuar na prevenção e 

controle sistemáticos de danos físicos que possam ser causados a 

pacientes durante a assistência de saúde; Auxiliar na organização de 

arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua área 

de atuação para assegurar a pronta localização de dados; Zelar pela 

segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos de proteção 

apropriados, quando da execução dos serviços; Desenvolver suas 

atividades, aplicando normas e procedimentos de biossegurança; Zelar 

pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, 

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; 

Manter-se atualizado em relação às tendências e inovações 

tecnológicas de sua área de atuação e das necessidades do 

setor/departamento; Executar outras tarefas correlatas.  

Técnico em Higiene Dental Sob a supervisão do odontólogo, realizar procedimentos preventivos, 

individuais ou coletivos, nos usuários para o atendimento clínico, como 

escovação supervisionada, evidenciação de placa bacteriana, aplicação 

tópica de flúor, selantes, raspagem, alisamento e polimento, bochechos 

com flúor, entre outros; Realizar procedimentos reversíveis em 
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atividades restauradoras, sob supervisão do cirurgião dentista; Cuidar 

da manutenção e conservação dos equipamentos odontológicos; 

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de 

saúde da família no tocante à saúde bucal; Executar outras tarefas 

correlatas. 

Técnico em Informática Participar do projeto, desenvolvimento, implantação e da 

documentação no que se refere ao desenvolvimento de sistemas; 

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuários nas 

especificações e comandos necessários para sua utilização; Organizar e 

controlar os materiais necessários para a execução das tarefas de 

operação, ordem de serviço, resultados dos processamentos, 

suprimentos, bibliografias e demais recursos que se fizerem 

necessários; Executar ou promover as atividades de manutenção 

preventiva e corretiva necessárias à conservação dos equipamentos, 

instrumentos e outros materiais utilizados na área de atuação, 

acompanhando-as, quando a cargo de terceiros; Planejar, implantar e 

gerenciar redes de computadores e programas, depurando estes, se 

necessário; Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os 

resultados dos processamentos de rotinas ou de programas de 

aplicações; Elaborar relatórios dos trabalhos realizados e resultados 

obtidos a fim de avaliar as políticas aplicadas; Manter a malha de 

dispositivos conectados ativa e operacional; Notificar e informar aos 

usuários do sistema ou ao analista de informática, sobre qualquer falha 

ocorrida; Executar o suporte técnico necessário para garantir o bom 

funcionamento dos equipamentos, com substituição, configuração e 

instalação de módulos, partes e componentes; Administrar cópias de 

segurança, impressão e segurança dos equipamentos em sua área de 

atuação; Controlar o fluxo de atividades, preparação e 

acompanhamento da fase de processamento dos serviços e/ou 

monitoramento do funcionamento de redes de computadores; 

Elaborar, atualizar e manter a documentação técnica necessária para a 

operação e manutenção das redes de computadores; Zelar pela guarda, 

conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos e materiais 

peculiares ao trabalho; Desempenhar outras atividades correlatas. 

Técnico em Laboratório Fazer coleta de amostras e dados em laboratório ou em atividades de 

campo; elaborar análise de materiais e substâncias em geral, utilizando 

métodos específicos para cada caso; Efetuar registros das análises 

realizadas; Preparar reagentes, peças, e outros materiais utilizados em 

experimentos; Auxiliar na elaboração de relatórios técnicos e na 

computação de dados estatísticos, reunindo os resultados dos exames 

e informações; Dispor os elementos biológicos em local apropriado e 
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previamente determinado, montando-os de modo a possibilitar a 

exposição científica dos mesmos; Zelar pela limpeza e conservação de 

vidrarias, bancadas e equipamentos em geral dos laboratórios; 

Controlar o estoque de material de consumo dos laboratórios; Executar 

outras tarefas correlatas.  

 
CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO 

ATIVIDADES DE ENSINO FUNDAMENTAL 
Agente Administrativo 

 

 

 

 

 

 

 

Atender o público em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando 

orientações e realizando encaminhamentos; Orientar os servidores 

quanto às normas disciplinares e as rotinas de funcionamento do setor; 

Manter organizados e atualizados os arquivos e seus controles; 

Executar atividades pertinentes à área de pessoal como frequência, 

férias, benefícios, cálculos, cadastro e outras; Elaborar e digitar 

planilhas e correspondências; Atualizar tabelas e quadros 

demonstrativos; Emitir relatórios e listagens; receber e enviar 

correspondências e documentos; Cadastrar, organizar, arquivar, 

consultar, elaborar e digitar, controlar e corrigir planilhas, textos, 

correspondências, relatórios e outros documentos; Ler e arquivar 

publicações; Receber e dar encaminhamento às reclamações; Organizar 

e confeccionar quadros de avisos; Relacionar e controlar bens 

patrimoniais; Solicitar manutenção predial e de equipamentos; Receber 

e abrir correspondências; Preencher formulários, relatórios e outros 

documentos; Atualizar e manter arquivos organizados; Acompanhar 

reuniões de trabalho; Zelar pela guarda e conservação dos 

equipamentos e materiais utilizados, executar outras tarefas de mesma 

natureza ou nível de complexidade, associadas ao seu ambiente 

organizacional; Executar outras tarefas correlatas. 

Atendente Infantil Colaborar nas ações de articulação com as famílias das crianças 

assistidas nas unidades de atendimento infantil e na execução de 

atividades pedagógicas de aprendizado e desenvolvimento das crianças 

assistidas; Executar ações para a criação e desenvolvimento de hábitos, 

habilidades e atitudes nas crianças e executar cuidados das crianças,  

banho, descanso, refeições e higiene pessoal; Acompanhar e informar 

os responsáveis quanto as crianças que apresentam necessidades 

educativas especiais e ou de saúde e controlar os horários de banho, 

sono, brincadeiras e atividades pedagógicas das crianças; Organizar 

procedimentos de atendimento direto às crianças e promover 

atividades recreativas e de aprendizagem para atendimento às crianças 

assistidas, sob orientação de técnicos especializados; Promover 

atividades recreativas diversificadas, visando ao entretenimento, à 
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integração social; Executar outras atribuições correlatas. 

Eletricista Compreende, especificamente, executar serviços de instalações de 

circuitos elétricos, tais como: montar, colocar e fixar quadros de 

distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, calhas, bocais 

para lâmpada e outros; Instalar, reparar e manter sistemas de rede 

elétrica em prédios, obras, vias e demais logradouros públicos, 

efetuando periodicamente os devidos testes necessários; Executar 

serviços de manutenção da iluminação das vias e demais logradouros 

públicos, reparando ou substituindo unidades danificadas; Instalar, 

reparar ou substituir fusíveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores, 

amperímetros, reatores, resistências, painéis de controle e demais 

equipamentos elétricos; Instalar e reparar linhas de alimentação, 

reostatos, motores de correntes alternadas e contínuas, chaves 

térmicas, magnéticas e automáticas; executar pequenos serviços 

elétricos; Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e 

grau de complexidade. 

Recepcionista Recepcionar e prestar serviços de apoio a clientes internos e externos, 

atendimento ao público em geral; Executar outras tarefas correlatas. 

Telefonista Operar equipamentos telefônicos ou de fax, atender, transferir, 

cadastrar e completar chamadas telefônicas comunicando-se 

formalmente; Atender chamadas para o Serviço de Atendimento e 

Informação, preenchendo programa específico para registrar 

denúncias, sugestões e/ou reclamações, com posterior retorno ao 

Munícipe; Executar outras tarefas correlatas. 

 

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO 
ATIVIDADES DE NÍVEL ELEMENTAR 

Auxiliar de Serviços Gerais Executar trabalhos de limpeza e conservação em geral nas 

dependências internas e externas da Unidade, bem como serviços de 

entrega, recebimento, confecção e atendimento, utilizando os 

materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas; 

Efetuar a limpeza e conservação de utensílios, móveis e  equipamentos 

em geral, para mantê-los em condições de uso; Executar atividades de 

copa; Auxiliar na remoção de móveis e equipamentos; Separar os 

materiais recicláveis para descarte (vidraria, papéis, resíduos 

laboratoriais); 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; Executar o tratamento e descarte dos 

resíduos de materiais provenientes do seu local de trabalho; Controlar 

o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua área de 
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atuação; Zelar pela guarda e conservação, manutenção dos 

equipamentos utilizados no trabalho; Executar outras tarefas 

correlatas. 

Artífice de Copa e Cozinha Executar, sob supervisão, atividades de limpeza e conservação nas 

dependências e objetos da copa e cozinha, preparando e servindo café 

e lanche aos servidores do Município; Auxiliar no controle e estoque de 

alimentos e gás, alertando a chefia quanto a possíveis falhas; Zelar pela 

conservação e guarda dos aparelhos e materiais utilizados na execução 

de suas tarefas; Executar outras tarefas correlatas. 

Borracheiro Executar serviços de borracharia, como trocar pneus de veículos, 

máquinas e caminhões, recauchutar pneumáticos, vulcanizar câmaras 

de ar, trocar válvulas e colocar manchões. Verificar as condições de 

conservação dos pneus dos veículos que compõem a frota municipal; 

Realizam manutenção de equipamentos, montagem e desmontagem 

de pneus, calibragem e balanceamento. Fazer o controle da vida útil e 

utilização do pneu, Efetuar programação preventiva, acompanhar 

manutenções externas. Efetua conserto de pneus a frio e a quente. 

Reparam câmara de ar e balanceiam conjunto de roda e pneu. Prestam 

socorro aos veículos da frota municipal, na zona urbana e rural. Cuidar 

o posto de trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos 

materiais sob sua responsabilidade durante o turno, com a finalidade 

de assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. Zelar 

pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, 

atentando-se constantemente para operações perigosas com riscos de 

acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , 

quando necessário, a fim de manter a integridade física própria e a de 

terceiros. Atuar na execução/apoio na mecânica básica. Solicitar a 

orientação do superior imediato, quando do surgimento de dúvidas 

atinentes ao desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma 

para a eficácia do trabalho. Participar de treinamentos e seminários 

que propiciem o aprimoramento e o aperfeiçoamento do 

conhecimento no próprio setor de atuação ou cargo exercido, 

objetivando a melhoria contínua, bem como o desenvolvimento 

profissional e pessoal. Prestar atendimento e realizar outras atividades 

profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme 

orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

Carpinteiro Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro de obras e montar 

fôrmas metálicas; Confeccionar fôrmas de madeira e forro de laje 

(painéis), construir andaimes e proteção de madeira e estruturas de 

madeira para telhado; Montar portas e esquadrias; Finalizar serviços, 

como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificação de fôrmas 
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metálicas, seleção de materiais reutilizáveis, armazenamento de peças 

e equipamentos. Executar outras tarefas correlatas. 

Coletor de Lixo Realizar coleta de lixo domiciliar, industrial e entulhos, realizar a coleta 

seletiva, acompanhar o lixo até seu destino final cuidando também da 

sua deposição de acordo com as leis vigentes, bem como outras tarefas 

correlatas determinadas pelo seu superior hierárquico imediato. 

Coveiro Preparar a sepultura, escavando a terra e escavar as paredes da 

abertura, ou retirar a lápide e limpar o interior das covas já existentes, 

para o sepultamento; auxiliar na colocação do caixão, manipular as 

cordas de sustentação, para facilitar o posicionamento do mesmo na 

sepultura; fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe 

uma laje, para assegurar a inviolabilidade do túmulo. Efetuar a limpeza 

e conservação de jazigos e do cemitério, realizando, inclusive, a capina. 

Auxiliar a transportar caixões e a exumar cadáveres. Zelar pelo seu 

material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar 

atividades correlatas. Competências Comportamentais: Assiduidade, 

disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, 

cooperação, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, 

organização. 

Gari Coletar resíduos domiciliares, resíduos sólidos de serviços de saúde e 

resíduos coletados nos serviços de limpeza e conservação de áreas 

públicas; Preservar as vias públicas, varrendo calçadas, sarjetas e 

calçadões; Acondicionar o lixo para que seja coletado e encaminhado 

ao aterro sanitário; Zelar pela segurança das pessoas sinalizando e 

isolando áreas de trabalho; Trabalhar com segurança, utilizando 

equipamento de proteção individual e promovendo a segurança 

individual e da equipe; Executar outras tarefas correlatas. 

Lavador de Veículos Executar tarefas de lavagem dos veículos, removendo pó e outros 

detritos na parte interna e externa, utilizando máquinas pneumáticas e 

aspiradores de pó, escovas e materiais similares. Suspender os veículos, 

através de elevadores, para a limpeza das partes inferiores. Lavar a 

lataria, vidros e outras partes necessárias do veículo utilizando 

equipamento e material apropriado. Efetuar polimento da estrutura 

metálica dos veículos. Controlar o estoque de material de limpeza, bem 

como a periodicidade da lavagem dos veículos. Cuidar do posto de 

trabalho, limpando e organizando o espaço físico e recursos materiais 

sob sua responsabilidade durante o turno, com a finalidade de 

assegurar a ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. Zelar 

pela saúde, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, 

atentando-se constantemente para operações perigosas com riscos de 

acidentes, bem como utilizando equipamento de proteção individual , 
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quando necessário, a fim de manter a integridade física própria e a de 

terceiros. Solicitar a orientação do superior imediato, quando do 

surgimento de dúvidas atinentes ao desenvolvimento das tarefas, 

contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho. Prestar 

atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e 

inerentes ao cargo exercido, conforme orientação e/ou solicitação do 

superior imediato. 

Lubrificador Monitorar o desempenho de máquinas e equipamentos, realizando 

inspeções preventivas, identificando anomalias e solicitando 

manutenções; Verificar a ocorrência de impurezas em lubrificantes e 

retirando amostra para análise; Preencher relatórios e registros de 

ocorrências, elaborando planos de lubrificação; Identificar necessidade 

de melhorias nos processos, avaliar histórico. Ter conhecimentos de 

óleos lubrificantes e planos de lubrificação. Lubrificar máquinas e 

equipamentos, selecionando material de limpeza e ferramentas para 

lubrificação, retirando excesso de lubrificantes e liberando máquinas e 

equipamentos lubrificados; Cuidar do posto de trabalho, limpando e 

organizando o espaço físico e recursos materiais sob sua 

responsabilidade durante o turno, com a finalidade de assegurar a 

ordem e a vida útil satisfatória dos equipamentos. Zelar pela saúde, 

segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se 

constantemente para operações perigosas com riscos de acidentes, 

bem como utilizando equipamento de proteção individual , quando 

necessário, a fim de manter a integridade física própria e a de terceiros. 

Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de 

dúvidas atinentes ao desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta 

forma para a eficácia do trabalho. Prestar atendimento e realizar outras 

atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, 

conforme orientação e/ou solicitação do superior imediato. 

Mecânico Atividades de natureza qualificada envolvendo tarefas relacionadas à 

mecânica em geral, de veículos, máquinas auxiliares, aparelhos e 

instrumentos e em geral equipamento rodoviário, lendo e 

interpretando desenhos, manuais, catálogos técnicos, identificando 

peças e defeitos nos diversos conjuntos, lendo também aparelhos de 

medição; Executar outras tarefas correlatas. 

Merendeira Efetuar o controle dos gêneros alimentícios necessários ao preparo de 

merenda, recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e 

instruções estabelecidas; Informar quando houver necessidade de 

reposição de estoque de alimentos e de utensílios; Selecionar os 

alimentos necessários ao preparo das refeições, separando-os e 

pesando-os de acordo com o cardápio do dia, para atender aos 
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programas alimentares e cardápios previamente enviados pelos 

Nutricionistas; Preparar as refeições dos alunos; Manter rigorosa 

higiene pessoal e zelar para que sua auxiliar também a mantenha; 

Executar outras atividades correlatas. 

Motorista 

 

 

Conduzir automóveis, caminhões e outros veículos destinados ao 

transporte de passageiros e cargas; Transportar passageiros e cargas; 

Transportar e entregar correspondência ou carga que lhe for confiada; 

Auxiliar no carregamento e descarregamento do veículo e em outras 

tarefas quando o veículo não estiver em movimento; Zelar pela 

conservação do veículo que lhe for entregue, mantendo-o em boas 

condições de funcionamento; Fazer reparos de emergência; Comunicar 

ao chefe imediato, as anomalias verificadas no funcionamento do 

veículo; Providenciar no abastecimento de combustível, óleo e água; 

Preencher e apresentar ao setor competente os boletins de serviço; 

Eventualmente, dirigir outra espécie de veículo e auxiliar mecânicos no 

conserto de veículos; Executar outras tarefas correlatas. 

Operador de Máquinas 

Pesadas 

 

 

 

Conduzir e operar máquinas de grande porte, destinadas ao serviço de 

construção e conservação de estradas e ruas; Fazer escavações, 

terraplenagens, aterros e compressões de solo; Zelar pela conservação 

do veículo 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 do equipamento; Providenciar no abastecimento do 

combustível, óleo e água; eventualmente, dirigir outra espécie de 

veículo; Auxiliar em trabalhos de mecânica e outros semelhantes; 

Executar outras tarefas correlatas. 

Operador de Máquinas 

Leves 

Operar trator de pneus ou misto, ou equipamento automotor; Executar 

trabalhos de terraplanagem, de construção ou de pavimentação etc; 

Executar tarefas pertinentes a utilização dos mesmos na área urbana e 

rural; Lavrar e discar terras para o plantio; Conduzir, transportar e 

operar trator agrícola, arar, gradear; Vistoriar e zelar pela manutenção 

do equipamento; Executar outras tarefas correlatas. 

Pedreiro Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundações e 

estruturas de alvenaria; Aplicar revestimentos e contrapesos; Executar 

tarefas relacionadas à construção de paredes e componentes da 

construção civil, utilizando-se de materiais e equipamentos adequados; 

Executar outras tarefas correlatas. 

Pintor Verificar e preparar superfícies a serem pintadas e calcular quantidade 

de materiais para pintura; Identificar, preparar e aplicar tintas em 

superfícies, dar polimento e retocar superfícies pintadas; Secar 

superfícies e reparar equipamentos de pintura; Executar outras tarefas 
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correlatas. 

Vigia 

 

 

 

 

 

Vigiar e zelar pelos bens móveis e imóveis da Municipalidade; Relatar 

os fatos ocorridos, durante o período de vigilância, à chefia imediata; 

Controlar e orientar a entrada e saída de pessoas, veículos e materiais, 

exigindo a necessária identificação de credenciais visadas pelo órgão 

competente; Vistoriar rotineiramente a parte externa dos prédios 

municipais e o fechamento das dependências internas, 

responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de segurança 

estabelecidas; Realizar vistorias e rondas sistemáticas em todas as 

dependências dos prédios municipais, prevenindo situações que 

coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a 

segurança dos servidores e usuários; Executar outras tarefas correlatas. 

 
 
 

 
 
 

 
 

 


