
chopwzoO 

Municipio de Chopinzinho 
ESTADO DO PARANA 

CNPJ 76.995.414/0001-60 	e-mail: prefeitura@diopinzinho.pr.gov.br  
Teleforie: (46) 3242-8600 Rua Miguel Procápio Kurpel, 3811, Bairro Sao Miguel 

85.560-000 	 CHOPINZINHO 	 PARANA 

LEI No 3.868/2020. DE 22D.EDEZEMBRO DE 2020 

Altera e revoga o Anexo IV da Lei n.° 3.75512019 
de 23 de janeiro de 2019 aue dispoem sobre o 
Quadro de Pessoal e Piano de Carreira dos 
Servidores Publicos do Municiplo de 
Chopinzinho. 

0 PREFEITO DE CHOPINZINHO, ESTADO DO PARANA, no usa das 
atribuicOes que lhe são conferidas por Lei. 

Faz saber, que a Càmara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a 

LEI: 

Art. 1°. Fica autorizado o Executivo Municipal a alterar o Anexo IV da Lei n.° 3.755/2019 

de 23 de janeiro de 2019, que passam a vigorar cam a redaço que segue. Os anexos fazeni parte 

integrante da presente Lei. 

Art. 2. Esta lei entrarä em vigor na data de sua publicaçao, revogando o Anexo IV da 

Lei n.° 3.755/2019 de 23 de janeiro de 2019, e as disposicOes em contrano. 

GABINETE DO PREFEITO DE CHOPINZINHO-PR, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2020. 

Alvaro Dénis Ceni Scolaro 
Pr&fnto 

Public.ado no Diana Oficiat dos Municipos 
do Sudoeste do Paranã - DIOFMS 

EDIçA0 W. 	de/l202O 
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ANEXO IV 
DESCRIçAO CARGOS PUBLICOS 

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL 

ADMINISTRADOR CONTABIL 
FORMAçAO:  Graduacao em Ciências ContAbeis - inscricão CRC. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Organizar e dirigir os trabalhos contábeis da Prefeitura, supervisionando, planejando e orientando a 
sua execução para apurar o orçamento e as condicoes patrimoniais e financeiras da instituicão. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Supervisionar o trabalho de contabilização de documentos, orientando seu processamento; 
2. Acompanhar regularmente a escrituração dos livros comerciais e fiscais, verificando se não ha 
erros; 
3. Controlar e participar dos trabalhos de análise e conciliação de contas conferindo resultados; 
4. Fazer a apropriação de custos de bens e serviços, bern como supervisionar os cálculos de 
reavaliação do ativo e depreciação de velculos, máquinas do patrimOnio municipal em geral; 
5. Elaborar, organizar e assinar balancetes, balanços, demonstrativos e relatOrios de contas para 
apurar resultados da situação patrimonial, econômica e financeira do municIpio; 
6. Assessorar a adrninistração municipal na resolução de problemas financeiros contábeis e 
administrativos, contribuindo para correta elaboraçao de polItica e instrumentos de acöes nas 
referidas divisöes; 
7. Dirigir velculo oficial para Iocomoção para realizar trabalhos inerente a funçao; 
8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. 

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS 
F0RMAçA0:  Graduação em Adrninistração e registro no CRA. 
DEscRiçAo SUMARIA:  
Realizar estudos, análises, interpretaçöes, planejamento, execução coordenação e controle de 
trabalhos nos diversos órgãos e secretarias que cornpöem a Administraçao Piblica Municipal; 
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de 
racionalização e controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa conforme 
necessidade da Municipalidade. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Operar terminal de computador, calculadora, apareihos telefOnico e de fax; 
2. Administrar setores ou unidades no que se refere a gerência de materiais, recursos humanos, 
patrirnOnio, recursos financeiros e orçamentários, tecnoiogia e informacOes; 
3. Planejar, organizar, controlar, supervisionar, auditar e assessorar as atividades desenvoividas pela 
Municipalidade nas suas diversas areas; 
4. Acompanhar e coordenar a prestacao de servicos tecnico-ad min istrativos; 
5. Interpretar e fazer cumprir Leis e regularnentos de interesse pUblico e a servico da comunidade; 
6. Participar de estudos de politica organizacional diagnosticando e efetuando anáiises situacionais, 
propondo solucoes e mudancas a sistematizacao e operacionalizacao de projetos; 
7. Elaborar pareceres, relatórios, pianos, projetos, arbitragens, laudos e outros em que se faca 
necessário a apiicacao de conhecimentos inerentes as técnicas organizacionais; 
8. Desenvolver pianos, programas, projetos e estudos nas diversas areas da administracao, 
coordenando as diretrizes e polIticas definidas; 
9. Acompanhar a execucao dos servicos, avaliando a funcionalidade da organizaçäo do trabalho e 
propondo correçöes, quando necessArio, corn o objetivo de manter a estrutura ágil, eficaz e eficiente; 
10. Pesquisar, analisar, e propor métodos e rotinas de simplificaçäo e racionaiizacao dos 
procedimentos administrativos e seus respectivos pianos de aplicacao; 
11. Elaborar planejamento organizacional, rnonitorando e avaliando sua execucao; 
12. Avaliar e controlar resultados de implantacao de pianos e programas; 

2 

1) 



Munia"pio de Chopinzinho 
ESTADO DO PARANA 

CNPJ 76.995.414/0001-60 	e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br  
Telefone: (46) 3242-8600 Rua Miguel ProcOpio Kurpel, 3811, Bairro São Miguel 

85.560-000 	 CHOPINZINHO 	 PARANA 

13. Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais; 
14. Verificar o funcionamento das unidades segundo os regimentos, normas e regularnentos vigentes; 
15. Elaborar relatOrios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa; 
16. Assistir aos demais setores da Prefeitura, dentro de sua area de atuacao; 
17. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
18. Desempenhar outras atividades correlatas. 

ADMINISTRADOR DE REDE 
FORMAAO:  Graduação em lnformática. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Executar tarefas inerentes a area de inforrnática. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Configurar, manter e administrar as redes de cornunicação de dados, voz, imagern, locals e 
remotas, orientadas para atendirnento das necessidades da Adrninistração Püblica Direta e Indireta; 
2. Apoiar e influenciar o Gestor nas decisöes sobre politicas corporativas da Tecnologia da 
lnformação consideradas crIticas; 
3. Proficiência em leitura de inglès técnico; 
4. Configurar, manter e atualizar o equipamento do Data Center, bern como todos os ativos de rede 
da Prefeitura; 
5. Dar suporte as unidades administrativas na implernentação de soluçöes da Tecnologia da 
lnformação, quanto ao uso de aplicativos/sistemas; 
6. Administrar os ambientes operacionais, promovendo as atualizaçöes, avaliando e ponderando os 
impactos corn os responsáveis pelos sisternas; 
7. Monitorar os ambientes visando o diagnOstico de situaçöes que comprometarn a disponibilidade, 
performance e funcionalidade das soluçoes; 
8. Contribuir para a disponibilidade, segurança e performance do CTI, através da criação de scripts e 
dos procedimentos de acesso, otimizaçao e recuperação; 
9. Dar rnanutenção, solucionar problemas de produção e orientar os usuários e operadores quanto a 
utilização do arnbiente; 
10. Garantir o funcionarnento adequado da infra-estrutura tecnolOgica da Prefeitura; 
11. Garantir a integridade na adrninistração de dados e objetos corporativos; 
12. Garantir a manutencao dos sistemas e sites/portals da Prefeitura; 
13. Orientar a aquisicao de bens e a contratacao de serviços de informática e de tecnologia de 
inforrnacao e cornunicação, bern como de servicos de desenvolvirnento de sisternas e prograrnas de 
computador, para atendirnento das necessidades da Administracao PUblica Direta e Indireta do 
MunicIpio; 
14. Coordenar o processo de contratacao de produtos e servicos da Tecnologia da lnformacao; 
15. Elaborar e implementar a polItica de seguranca da informaçao e o piano de continuidade de 
prestacao de serviços pUblicos; 
16. Manter a docurnentacao administrativa/técnica sernpre atualizada; 
17. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
18. Executar outras tarefas correlatas. 

AGENTE ADMINISTRATIVO 
FORMAçÁO:  Graduaçäo em Adrninistracäo, Ciências Contabeis, Economia, Secretariado Executivo, 
Gestão PUblica ou Bacharelado em Direito. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Executar tarefas variadas na area administrativa, nas diversas unidades e Orgão da municipalidade, 
que requeirarn tornar decisöes simples, baseado em precedentes. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Efetuar atendirnento ao pOblico, interno e externo, prestando informacOes, anotando recados, para 
obter ou fornecer informacoes; 
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2. Datilografar textos, documentos, tabelas, quadros demonstrativos, boletins de frequência e outros, 
conferindo a datilografia, providenciando a reprodução, encadernaçao e distribuicao, se necessário; 
3. Arquivar processos, publicacoes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, 
segundo normas preestabelecidas; 
4. Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcricoes, publicacoes oficiais, 
arquivos e fichários e efetuando cálculos para obter informacoes necessárias ao cumprimento da 
rotina administrativa; 
5. Receber, conferir e registrar a tramitação de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas 
referentes a protocolo; 
6. Organizar e/ou atualizar arquivos, fichários e outros, classificando documentos por matéria, ordem 
alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos; 
7. Codificar dados, documentos e outras informaçöes e proceder a indexação de artigos, periádicos, 
fichas, manuais, relatOrios e outros; 
8. Efetuar cálculos simples e conferências numéricas; 
9. Elaborar redaçöes simples; 
10. Efetuar registros, preenchendo fichas, formulários, outros, procedendo ao lançamento em livros, 
consultando dados em tabelas, gráficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades 
do setor; 
11. Entregar quando solicitado notificacöes e correspondências diversas; 
12. Efetuar a fiscalização e fechamento de registro de ponto; 
13. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a função; 
14. Executar outras tarefas correlatas. 

AGENTE FISCAL 
FORMAçAO:  Graduação em Administração, Ciências Contábeis, Economia, Bacharel em Direito, 
Engenheiro Civil ou Arquiteto. 
DESCRIçA0 SUMARIA:  
Executar tarefas inerentes a area de fiscalização de obras, posturas, tributária, sanitária, transporte, 
pavimentaçao e galerias, e outros serviços. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
Quanto a Fiscalização de obras, posturas e tributária 
1. Proceder a verificacao e orientacao do cumprimento da regulamentaçao urbanistica concernente a 
edificacoes particulares; 
2. Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacao de construcoes irregulares e clandestinas, fazendo 
comunicaçöes, notificacoes e embargos; 
3. Verificar imOveis recém construldos ou reformados, inspecionando o funcionamento das 
instalacoes sanitárias e o estado de conservacão das paredes, teihados, portas e janelas, a fim de 
opinar nos processos de concessão de "habite-se"; 
4. Verificar o licenciamento de obras de construção ou reconstrucao, embargando as que não 
estiverem providas de competente autorizacao ou que estejam em desacordo com o autorizado; 
5. Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providências relativas ao violadores da legislacão 
urbanIstica; 
6. Efetuar a fiscalizacao de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinacao, 
construcao de muro e calcadas, bem como fiscalizar o depósito de lixo em local não permitido; 
7. Efetuar a fiscalizacao em construcoes, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas 
pelo COdigo de Obras do MunicIpio; 
8. Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspecöes e vistorias realizadas no 
municIpio; 
9. Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execucao de servicos, bem como efetuar 
levantamentos dos servicos executados; 
10. Fiscalizar os serviços executados por empreiteiras e pelo municIpio; 
11. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucão das tarefas tIpicas do cargo; 
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12. Expedir notificacoes preliminares e autos de infracao referentes ao cumprimento da legislacao do 
COdigo TributArio do MunicIpio; 
13. Fiscalizar, Iancar e notificar créditos tributArios no ârnbito municipal; 
14. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestação de 
servicos, face aos artigos que expöern, vendern ou manipulam, e os servicos que prestarn; 
15. Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercIcio desse tipo de cornércio por pessoas que 
nao possuam a docurnentacao exigida; 
16. Verificar o horArio de fecharnento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, 
bern como a observância das escalas de plantão das farmácias; 
17. Realizar vistorias para fins de acompanharnento e rnanutenção do sisterna tributário e para fins de 
renovação do licenciamento; 
18. Verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; 
19. Intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providências relativas aos violadores das 
posturas municipais; 
20. Fiscalizar o horário de funcionamento das feiras e suas instalaçöes em locais permitidos; 
21. Verificar a instalaçao de bancas e barracas em logradouros piblicos quanto a permissão para 
cada tipo de comércio, bern como quanto a observância de aspectos estéticos; 
22. Verificar a regularidade da exibição e utilização dos anUncios, alto-falantes e outros rneios de 
publicidade em via piblica, bern como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e 
outros; 
23. Aprender, por infraçao, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou 
abandonados em ruas e logradouros pUblicos; 
24. Receber as mercadorias aprendidas e guardá-Ias em local determinado, devolvendo-as mediante 
o cumprimento as formalidades legais; 
25. Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou 
em outros locais; 
26. Verificar o licenciamento para realização de festas populares em vias e logradouros pthlicos; 
27. Verificar o licenciamento para instalação de circos e outros tipos de espetáculos pUblicos 
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentaçao de documento de responsabilidade de 
engenheiro devidamente habilitado; 
28. Verificar as violaçOes as normas sobre poluição sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes, 
boates, discotecas, auto falantes, bandas de mUsica, entre outras; 
29. Efetuar levantamento sOcio econôrnico em processos de licenca ambulante; 
30. Emitir relatOrios periOdicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a 
respeito das irregularidades encontradas; 
31. Efetuar plantöes noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalizacao da regularidade do 
licenciamento, bern como o cumprimento das normas gerais de fiscalizaçao; 
32. Efetuar interdicao temporária ou definitiva, quando o exercIcio de atividades cornerciais, 
industriais, diversöes pOblicas e outros, causam incOmodo e/ou perigo, contrariando a legislacao 
vigente; 
33. Realizar sindicäncias especiais para instrucao de processos ou apuracão de denOncias e 
reclamaçoes; 
34. Entregar quando solicitadas notificacoes e correspondências diversas; 
35. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
36. Executar outras tarefas correlatas. 

Quanto a fiscalizaçao sanitária: 
36. Identificar os problemas de saOde comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, 
saneastes e domissanitários, radiacoes, alimentos, zoonoses, condicoes do ambiente de trabalho e 
profissöes ligadas a saüde, relacionando-os corn as condicoes de vida da populacao; 
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37. Identificar as opiniöes, necessidades e problemas da populacao relacionada ao usa indevido de 
produtos e servicos de interesse da vigiläncia sanitária, ao exercIcio ilegal de profissöes relacionadas 
com a saüde, ao controle sanitAria dos alimentos e das principais zoonoses; 
38. Realizar e/ou atualizar a cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigiläncia 
sanitária; 
39. Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o criteria de risco epidemiologico; 
40. Promover a participacão de grupos da populacao (associacao de bairros, entidades 
representantes e outros) no planejamento, controle e avaliaçao das atividades de vigiläncia sanitária; 
41. Participar de prograrnaçãa de atividades de inspecão sanitária para estabelecimentos, produtos e 
servicos de interesse da vigilância sanitária, segundo as prioridades definidas; 
42. Participar na programaçâo das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da 
vigilância sanitária (alimentos, água, medicarnentos, cosméticos, saneastes, domissanitários e 
correlatos); 
43. Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de major consuma, bern coma a 
comportarnento das daencas veiculadas par alimentos, candiçOes sanitárias dos estabelecimentos e 
a perfil da contarninaçãa dos alimentos; 
44. Realizar e/ou acampanhar inspecöes de ratinas (pragrarnadas) e ernergenciais (surtos, 
reclarnaçöes, registras e outros) em estabelecimentos alirnentares e outros de interesse da vigiláncia 
Sanitária; 
45. Auxiliar na inspecão industrial e sanitária de produtos de origern animal; 
46. Realizar calheita de arnostras de produtos de interesse da vigilância sanitária, cam fins de análise 
fiscal, surto e controle de rotina; 
47. Participar da criação de mecanisrnos de natificaçãa de casos e/ou surtos de doencas veiculadas 
por alimento e zoonases; 
48. Participar da investigação epidemiolOgica de doenças veiculadas par alimentos e zaanoses; 
49. Aplicar, quando necessárias medidas previstas em legislaçao sanitária vigente (intirnacoes, 
infra(;öes e apreensoes); 
50. Orientar respansáveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissãa dos 
autas/termos; 
51. Validar a licença sanitária de estabelecimentos de menar risca epidernialOgica, rnediante 
aprovação das condiçöes sanitárias encontradas par ocasião da inspeçãa; 
52. Participar da avaliação das resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionarnento; 
53. Participar na pramocão de atividades de inforrnacOes de debates corn a populacao, profissionais e 
entidades representantes de classe sabre temas da vigiläncia sanitária; 
54. Executar atividades internas administrativas relacionadas cam execucaa de cadastro/arquivos e 
atendimento ao püblico; 
55. Ernitir relatOrios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuacao; 
56. Efetuar vistoria e fiscalizacao em estabelecimentos pUblicos, comerciais e industriais verificando 
as condicoes gerais de higiene, limpeza de equiparnentos, refrigeracao, suprimento de água, 
instalaçoes sanitãrias, arrnazenagern, estado e graus de deterioraçãa de produtos pereciveis e 
condicoes de asseio; 
57. Inspecionar irnóveis antes de serern habitados, verificando condicOes fisicas e sanitárias do local 
para assegurar as medidas profiláticas e de seguranca necessãrias, corn a fim de obter alvarAs; 
58. Vistoriar estabelecimentos de saüde, saläo de beleza e outros, verificando as condicOes gerais, 
de higiene, data de vencirnento de rnedicamentos e registro psicotrOpicos; 
59. Coletar para análise fIsico-quIrnica medicamentos e outros produtos relacionados a saUde; 
60. Entregar quando solicitadas notificacoes e correspondências diversas; 
61. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
62. Executar outras tarefas correlatas. 

Quanto a fiscalizaçao de transporte 
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62. Exercer atividades de fiscalizacao de Onibus nas plataformas da estacao rodoviária e terminal de 
transporte; 
63. Acompanhar a execucão dos servicos regularmente implantados de transporte de passageiros, 
conforme normas estabelecidas; 
64. Exercer fiscalizacão de Onibus nas plataformas da estacao rodoviária e terminal de transporte, 
procedendo a vistorias nos velculos utilizados no transporte de passageiros, verificando a estado de 
limpeza e a observância dos limites de lotacao; 
65. Exercer a fiscalizacao referente a tarifa de ernbarque, controlando a nOrnero de passageiros 
embarcados, bern coma as saidas de Onibus; 
66. Efetuar a autuacão de infratores que descumprirern a regularnento de transporte de passageiros; 
67. Elaborar relatários de irregularidades cometidas pelas empresas e usuários do terminal rodoviário, 
cumprindo e fazendo cumprir as normas regulamentares; 
68. Impedir acesso de veiculos particulares que nao estejarn devidamente credenciados ou 
autorizados; 
69. Exercer ou executar outras atividades ou encargos que Ihes sejam determinados por lei ou 
autoridade competente; 
70. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a funcão; 
71. Executar outras tarefas correlatas. 

Quanto a fiscalização de pavimentaçao e galerias 
71. Fiscalizar as serviços de pavimentaçâo asfáltica realizados pelas empreiteiras, tais coma: 
Terraplenagern de terreno a ser pavimentado, colocaçâo de rneio-fio e sarjeta, verificação da 
espessura da base, pintura de ligação, copa, colocação de boca-de-lobo, largura, etc; 
72. Fiscalizar serviços de Galeria, assentamento de tubas, caixa de ligação, pogo de visita e medição 
da profundidade e largura das galerias; 
73. Apresentar periodicarnente, boletins de atividades realizadas; 
74. Eventualrnente ministrar treinamentos para as servidores da area; 
75. Exercer ou executar outras atividades ou encargos que Ihes sejam determinados por lei ou 
autoridade competente; 
76. Fiscalizar qualidade do serviço; 
77. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a funcão; 
78. Executar outras tarefas correlatas. 

Quanto a fiscalizaçao do Meio Ambiente 
78 - Fiscalizar as determinacoes estabelecidas pela legislacao ambiental, em especial as da polItica 
municipal do meio arnbiente e as legislacoes vigentes (estaduais e federais); 
79 - Vistoriar locais, atividades e obras, verificando docurnentacao do vistoriado, informacoes do 
processo administrativo, dados geogrAficos e cartográficos, existência de irregularidades arnbientais e 
avaliar o impacto da atividade, visando contribuir corn o cumprimento das exigências legais e 
tecnicas; 
80 - Fiscalizar, autuar, ernbargar, notificar, aplicar multas, apreender equiparnentos, instrumentos, 
rnateriais, produtos, animais, interditar estabelecimentos e aplicar demais sancöes legais nos casos 
de construcOes, obras e outras atividades irregularidades realizadas em desacordo com a legislacao 
ou em desconformidade corn as prOprias licencas, cientificando seus superiores imediatos sobre 
decisöes tornadas e sua atuacao através de relatOrios; 
81 - Identificar e classificar fontes de poluicao existentes no MunicIpio, propondo e executando 
medidas que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando periodicarnente as parques 
industriais; 
82 - Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
83 - Desernpenhar outras atividades correlatas. 
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ARQUITETO 
FORMAçAO:  Graduacao em Arquitetura - lnscricao CREA. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Desempenhar atividades de coordenação e eiaboracao de projetos e execucão de trabalhos 
especializados referentes a regiöes, zonas, obras, estruturas, expioracao e conservacão de recursos 
naturais, supervisão, planejamento e estudos referentes a construção, elaboracao de normas e 
fiscalizaçao de obras; efetuar anAlises, estudos e vistorias "in loco" relativas a projetos arquitetOnicos 
de engenharia sob a Otica da legislacao vigente. Elaborar pianos e projetos associados a arquitetura 
em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando 
dados e informaçOes. Fiscalizar e executar obras e servicos; desenvolver estudos de viabilidade 
financeira, econômica, ambiental. 
Pode estabelecer polIticas de gestão ambiental. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Planejar ou projetar regiOes, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploraçöes de 
recursos naturais e desenvolvimento da produção industrial e agropecuária; 
2. Elaborar estudos, projetos, orçamentos, análises, avaliaçöes, vistorias, pericias, pareceres e outros 
docurnentos de divulgação técnica; 
3. Dirigir, executar e fiscalizar obras e serviços técnicos; 
4. Elaborar pianos, programas e projetos conforme necessidade da Administração PUbiica Municipal; 
5. Analisar dados e informaçoes a fim de compatibilizar pianos, programas e projetos setoriais e/ou 
complementares definindo técnicas e materiais necessários a execução dos mesmos; 
6. Elaborar estudos preliminares de ocupacão urbana; 
7. Registrar responsabiiidade técnica (ART); 
8. Elaborar projetos de edificaçöes, urbanização e paisagismo, apiicando princIpios arquitetônicos, 
funcionais e estéticos para integrar os eiementos respectivos dentro de urn espaco fIsico; 
9. Coordenar, organizar e executar diretrizes básicas, visando a expansão e ocupacão racional do 
espaco fIsico do MunicIpio; 
10. Preparar previsöes detalhadas das necessidades da construçao determinando e calculando 
materiais, mão-de-obra e as respectivos custos, tempo de duração e outros elementos para 
estabelecer os recursos necessários a realização do projeto; 
11. Efetuar anáiises, estudos e vistorias "in loco" relativas a projetos arquitetOnicos em conformidade 
corn a legislaçao vigente; 
12. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de construcao ou reforrna de edificacoes e demais 
obras pOblicas municipais; 
13. Consuitar especialistas das diversas areas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a 
distribuicao dos diversos equipamentos corn vistas ao equilIbrio técnico-funcional do conjunto, para 
determinar a viabiiidade técnica e financeira do projeto; 
14. Cornpor piantas, layouts, rnaquetes e dernais representacoes, gráficas ou em escala, para 
orientar a execucão dos trabalhos; 
15. Prestar assistência técnica a obras em construcao; 
16. Planejar, orientar e fiscalizar vistorias, pericias e ernitir laudos técnicos; 
17. Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econOrnicos, sociais, fisicos e dernais 
variáveis que compöem a perfii de desenvolvirnento do MunicIpio para a realizacao dos estudos de 
urbanizaçao que determinarn a natureza, amplitude de ritrno de crescimento e desenvolvirnento 
urbano; 
18. Projetar a paisagern, harmonizando a novo tracado corn as caracteristicas do terreno e dos 
edificios existentes e levando em conta as obras previstas, para assegurar a equilIbrio do 
ecossistema; 
19. Desenvolver e coordenar a implantacao de projetos, visando a producao de dados gráficos 
digitais para a geoprocessamento, a partir de levantamentos cadastrais e ambientais; 
20. Analisar as projetos que envolvam o parceiarnento do uso do solo; 
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21. Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservacão, defesa e 
desenvolvimento do meio ambiente; 
22. Avaliar a documentacao quanto aos dados técnicos dos imOveis, verificando a sua validade e a 
adequacao as exigéncias estabelecidas em Legislaçao; 
23. Analisar projetos arquitetOnicos de loteamento de areas urbanas e outros, verificando os padröes 
técnicos e a sua adequacao a legislacao urbanistica vigente; 
24. Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos; 
25. Atender o püblico em geral e profissionais da construcao civil realizando consultas em Leis, 
decretos, normas, memoriais, informaçOes técnicas, cartas topográficas e demais documentos 
cadastrais, visando atender as solicitaçöes e demandas; 
26. Verificar projetos de urbanização em terrenos e areas, apreciando as solicitaçöes de loteamentos, 
consultando Leis; 
27. Realizar vistorias "in loco" em areas e imOveis, visando conferir as suas caracterIsticas fIsicas, 
topográficas e arquitetOnicas; 
28. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a função; 
29. Desempenhar outras atividades correlatas. 	 U 

ASSESSOR DE DE IMP RENSA 
FORMACAO:  Graduação em Jornalismo - Registro na Delegacia Regional do Trabalho 
DESCRICAO SUMARIA:  
Organizar e dirigir as trabaihos de divulgação das atividades realizadas pelo Municipia. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Assessorar a Administraçâo na elaboração da estratégia de comunicação do Municipio, propondo 
as alternativas existentes; 
2. Selecionar, diariamente, notIcias de interesse do MunicIpio veiculadas através da mIdia impressa 
(jornais e internet), agrupando-as posteriormente em urna sinopse; 
3. Divulgar inforrnaçoes institucionais, enviando informativos, por e-mail ou fax, para os profissionais 
da imprensa; 
4. Atender as solicitaçöes encaminhadas pela imprensa, levantando a material necessário para a 	- 
elaboraçao de respostas que satisfaçarn as indagaçöes formuladas; 
5. Supervisionar a elaboraçao de Boletins Informativos ou outras publicaçöes do Municfpio; 
6. Selecionar, revisar e preparar matérias para os velculos de cornunicacão; 
7. Realizar cobertura jornalIstica de eventos realizados pelo MunicIpio; 
8. Analisar a publicidade institucional dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos Orgaos 
piblicos municipais; 	 0 

9. Coordenar e organizar a arquivo fotográfica das atividades e assuntos de interesse do Municipio; 
1O.Executar as servicos de relacoes pUblicas, articulando-se corn outros Orgãos pUblicos; 
11.Responsabilizar-se par todos as equiparnentos sob sua guarda; 
12.Publicar os atos oficiais 	 a 
13.Dirigir veIculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
14.Executar outras atividades correlatas. 	 S 

ASSISTENTE SOCIAL 	 c 
FORMAçAO:  Graduacao ern Servico Social. 
DEsCRIçAO SUMARIA:  
Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades, 
associacöes e organizacöes populares; Desenvolver acöes integradas quanta ao atendimento da 
realidade social, para subsidiar acöes profissionais, comunitárias e governarnentais. Planejar, 	< 0 

coordenar e avaliar pIanos, programas e projetos sociais ern diferentes areas da adrninistraçäo 
piblica (seguridade, saUde, educacäo, trabalho, jurIdica, habitacao e outras). 	 . 
ATRIBUIçOES TIPICAS: 	
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1. Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a Orgãos da administracao pUblica, 
direta ou indireta, grupos de interesse e organizacOes populares; 
2. Elaborar, coordenar, executar e avaliar pianos, programas e projetos que sejam do âmbito de 
atuacao do Servico Social corn participacão da sociedade civil; 
3. Encarninhar providências e prestar orientacao social a individuos, grupos e a populacao; 
4. Orientar indivIduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e 
de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; 
5. Planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais; 
6. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possarn contribuir para a análise da realidade social e 
para subsidiar acOes profissionais; 
7. Assessorar e prestar consultoria a órgãos da administraçäo pUblica direta e indireta; 
8. Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais 
mantidas pela adrninistraçao pUblica no exercIcio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da 
coletividade; 
9. Planejar, organizar e adrninistrar o Serviço Social dos setores onde este se fizer necessário e 
também de Unidade de Serviço Social; 
10. Realizar estudos sOcio-econOmicos corn os usuários para fins de beneficios e serviços sociais 
junto a Orgãos da administraçao püblica direta e indireta; 
11. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possarn contribuir para a análise da realidade social e 
para subsidiar acOes profissionais; 
12. Assessorar e prestar consultoria a Orgâos da Administração PUblica direta e indireta em matéria 
de Servico Social; 
13. Realizar vistorias, perIcias técnicas, laudos periciais, informaçöes e pareceres sobre a rnatéria de 
Serviço Social; 
14. Desenvolver acöes integradas corn outros órgãos, possibilitando o recolhimento e distribuição de 
doacöes a entidades carentes; 
15. Desenvolver acöes no sentido de alocar recursos financeiros para a execução de projetos sociais; 
16. Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto a comunidade, para 
implantação e execução dos mesmos; 
17. Elaborar, executar e avaliar pianos, programas e projetos que objetivern a melhora das condiçöes 
socioeconOmicos dos servidores do Municipio de Chopinzinho; 
18. Promover acornpanhamento individual de servidores, através de entrevistas corn a farnIlia, 
visando diagnosticar a situacao sOcio-econOrnica dos mesmos; 
19. Organizar o cadastro funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes as 
doencas, afastarnentos, problemas apresentados e outros; 
20. Acompanhar farnIlias de servidores que necessitem de atendimento funerário, por ocasião do 
falecirnento de ente, na tentativa de minirnizar angüstias; 
21. Participar das avaliaçoes da Coordenadoria de Recursos Hurnanos e Seguranca do Trabalho, 
quando solicitado, através da cornplementacao de dados, orientacao e acompanharnento de casos; 
22. Realizar acOes educativas junto a servidores e chefias; 
23. Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no arnbiente de trabalho, em Unidades de 
SaUde ou no dornicIlio; 
24. Realizar entrevistas com familiares de servidores; 
25. Avaliar e orientar os servidores, encaminhando-os ou acompanhando-os ao setor competente, 
quando necessário; 
26. Realizar pesquisas na area de saüde ocupacional; 
27. Assessorar os superiores ern assuntos de sua cornpetência; 
28. Prestar assistência as criancas nos Centros de Educacao Infantil e Escolas Municipais, 
participando de projetos e/ou prestando atendimentos atinentes ao Serviço Social; 
29. Promover a organizacão de grupos de farnIlias na comunidade para discussão de problemas 
relativos a prevencão de excepcionalidade, identificacao, atendimento, encaminhamento e integracao 
social das pessoas portadoras de necessidades especiais; 
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30. Atuar nos postos de saOde, colaborando no tratamento de doencas orgânicas e psicossomáticas, 
atuando na remocão dos fatores psicossociais e econômicos que interferem no tratamento, para 
facilitar a recuperação da saüde; 
31. Promover a participacão consciente dos indivIduos em grupos, desenvolvendo suas 
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o 
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual; 
32. Supervisionar o desempenho de estagiários de servico social; 
33. Estudar e analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo pianos de acöes que 
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos em relaçao a seus 
semelhantes ou ao meio social; 
34. Ajudar as pessoas que estão em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como 
menores carentes ou infratores; 
35. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; 
36. Desempenhar outras atividades correlatas. 

BIBLIOTECARIO 
FORMAAO:  Graduação em Biblioteconomia. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Planejar, implementar, administrar e organizar bibliotecas e sistemas de acesso e recuperação de 
informaçâo. 
ATRIBuIçOES TIPICAS:  
I . Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sisternas biblioteconOmicos e de informação e 
de unidades de serviços afins; 
2. Realizar projetos relativos a estrutura de normalizaçao da coleta, do tratamento e da recuperação e 
da disseminação das inforrnaçöes documentais em qualquer suporte; 
3. Realizar estudos administrativos para dirnensionamento de equipamentos, recursos humanos e 
lay-out das unidades da area blibiotecOrnica e ou de informação; 
4. Estruturar e efetivar a norrnalizaçäo e padronização dos serviços técnicos de tratamento da 
informaçao fixando indices de eficiência, produtividade e eficácia nas areas operacionais da 
biblioteconomia e ou ciência da informação; 
5. Estabelecer, coordenar e executar a politica de seleção e aferição do material integrante das 
colecoes de acervo, programando as prioridades de aquisicão dos bens patrirnoniais para a 
operacionalizacao dos servicos; 
6. Estruturar e executar de dados e a pesquisa documental; 
7. Participar de programas de treinamentos, quando convocado; 
8. Participar, conforme a politica interna da lnstituicao, de projetos, cursos, eventos, convênios e 
programas de ensino, pesquisa e extensao; 
9. Executar tarefas pertinentes a area de atuacão, utilizando-se de equipamentos e programas de 
informática; 
10. Prornover acão cultural e atividades de fornento a leitura; 
11. Dirigir veiculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
12. Executar outras tarefas compatIveis corn as exigências para o exercIcio da funcao. 

BIOQUIMICO 
FORMAçAO:  Graduacao ern area especIfica e registro ern órgao da classe. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Realizar tarefas inerentes a area de análises clinicas. 
ATRIBUIcOES TPlCAS:  
1. Desenvolver e interpretar a rotina de todos os setores laboratoriais (bioquImica, imunologia, 
microbiologia, hematologia e urinálise); 
2. Coletar amostras de material e prepará-la para análise, segundo a padronizacao; 
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3. Realizar e interpretar exames de anAlises clmnica-hernatologia, parasitologia, bacteriologia, 
urinAlise, virologia, micologia e outros, valendo-se de técnicas especificas para complernentar o 
diagnOstico de doencas; 
4. Manter controle de qualidade no setor laboratorial; orientar, supervisionar e controlar os auxiliares e 
técnicos de laboratOrio quanto ao desempenho das suas funcoes, planejando, prograrnando e 
avaliando todas as atividades de atuacão na area; 
5. Preparar boletins informativos corn a finalidade de fornecer subsIdios para a classe rnedica; 
6. Dar pareceres sobre a compra de materiais e equiparnentos laboratoriais, fornecendo as 
especificacOes técn icas necessárias; 
7. Preparar reagentes, soluçOes, vacinas, meios de cultura e outros, para aplicação em análises 
clInicas; 
8. Orientar e supervisionar a coleta de materiais biolOgicos nas unidades de saUde; 
9. Identificar os principais problemas veiculados por produtos e servicos de interesse da saUde, 
relacionando-os corn as condiçöes de vida da população; 
10. Identificar as opiniöes, necessidades e problemas da população relacionadas ao controle de 
produtos e servicos de interesse da saüde; 
11. Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos de interesse da saUde; 
12. Realizar levantamento de produtos e servicos de interesse da saide, disponivel e de major 
demanda, bem como identificar os hábitos de consumo da população; 
13. Classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de risco 
epidemiolágico; 
14. Prograrnar atividades de inspecão sanitária para estabelecimentos prestadores de servicos de 
saüde, segundo prioridades definidas; 
15. Participar da programação das atividades de coleta de arnostras; 
16. Realizar e/ou acornpanhar inspeçöes de rotina emergencial nos estabelecimentos prestadora de 
servicos de saüde e outros estabelecimentos de interesse da vigilância sanitária, segundo as 
prioridades definidas usando-se em conta os pontos crIticos de controle; 
17. Realizar a colheita de amostra de alimentos, corn fins de análises fiscal, de controle de rotina; 
18. Aplicar, quando necessário, medidas indicadas para a melhoria das condicOes sanitárias dos 
estabelecimentos prestadores de serviços de saUde; 
19. Validar e/ou conceder a licença sanitária, mediante a aprovação das condicöes sanitárias 
encontradas por ocasião da inspeçao; 
20. Participar da avaliacao dos resultados das atividades desenvolvidas, bern como do seu 
red irecionamento; 
21. Promover atividades de informacOes e debates corn a populacao e/ou grupos organizados sobre 
ternas de interesse da saüde; 
22. Prornover integracao corn outros Orgaos e instituicoes no desenvolvirnento das atividades de 
controle sanitário de outros serviços e produtos de interesse da saide; 
23. Orientar ao pOblico e estabelecimentos quanto a montagern de processo para fins de autorizacao 
de funcionamento e registro de produtos; 
24. Criar mecanismos de notificacao de caso e/ou surtos de doencas veiculadas por medicarnentos, 
saneantes, domissanitãrios, cosméticos, sangue, infeccao hospitalar e outros de interesse da 
vigiläncia sanitaria; 
25. Receber e conferir balancetes (mapas de entrada e salda) de produtos e substâncias 
psicotrOpicas e entorpecentes, dos estabelecimentos (farmacias, hospitais, distribuidoras, etc.) 
mantendo em controle efetivo o consurno mensal; 
26. Participar no controle sanitario de estabelecimentos hospitalares, hernoterapicos e de radiacoes 
ionizantes; 
27. Vistar receitas de produtos psicotrOpicos e/ou entorpecentes e manter atualizado 0 cadastro de 
profissionais e as fichas de pacientes e usuãrios; 
28. Elaborar relatOrios técnicos e/ou pareceres relativos a area; 
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29. Realizar a divulgacao püblica de assuntos de interesse coletivo corn objetivo de promover as 
acOes preventivas de saUde; 
30. Assinar os laudos de exarnes Iaboratoriais; 
31. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
32. Executar outras tarefas correlatas. 

CIRURGIAO DENTISTA 
F0RMAçA0:  Graduacao ern Odontologia e registro no CR0. 
DESCRICAO SUMARIA:  
Proceder a realização de exames nos dentes e na cavidade bucal, diagnosticando a tratando 
afeccöes, visando promover e recuperar a saide bucal. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Realizar exarnes de cavidade oral, utilizando aparelhos especIficos para verificar a presença de 
caries e outras afeccöes; 
2. Efetuar administraçâo de anestésicos, restauraçOes, extraçöes e demais procedirnentos; 
3. Promover educacão em saüde, proferindo palestras; 
4. Participar da equipe multiprofissional, efetuando treinamentos e desenvolvimento de programas e 
projetos; 
5. Prescrever medicarnentos, quando necessários; 
6. Emitir atestado, quando necessário; 
7. Providenciar o preenchimento das ficas e relatOrios informando as atividades dos servicos 
prestados; 
8. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e a critério do Secretário; 
9. Dirigir veiculo oficial para locomoçao para realizar trabalhos inerente a funçäo. 

CIRURGIAO DENTISTA ESB 
F0RMAçA0:  Graduação em Odontologia e registro no CR0. 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontolOgicos. Aplicar medidas de promoção 
e prevenção de saUde bucal, individual e coletiva; estabelecer diagnOstico e prognOstico de saUde 
bucal, interagindo corn profissionais de outras areas da saUde. Zelar pela proteçao, recuperação e/ou 
reabilitacao bucal da populacao. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Desenvolver suas atividades junto as equipes estrategia de saide bucal; 
2. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e a critério do Secretário; 
3. Dirigir veIculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao. 

CONTADOR 
FORMAcAO:  Graduacao em Ciências ContAbeis, inscricao CRC 
DESCRIQAO SUMARIA:  
Organizar e dirigir trabalhos ligados a contabilidade püblica, planejando, supervisionando, orientando 
e participando de sua execucão, de acordo corn as exigências legais e administrativas, para apurar os 
elernentos necessários a elaboracao da lei de diretrizes orcarnentárias, da lei orçamentária anual, do 
piano plurianual da adrninistracao e os controles das situacOes patrimonial e financeira da 
adrninistracao e de seus Orgãos e fundos; registrar atos e fatos contAbeis: controlar o ativo 
perrnanente; elaborar relatOrios, balancetes, demonstrativos contAbeis, balancos, prestacoes de 
contas; prestar consultoria, assessoramento e inforrnacoes; realizar auditoria interna; atender 
solicitacoes de Orgãos fiscalizadores e realizar perIcia. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Planejar o sisterna de registro e operacöes contábeis, atendendo as necessidades administrativas 
e as exigências legais, para possibilitar o controle contábil e orcarnentário; 
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2. Supervisionar a contabilizacao de documentos, classificando e orientando o seu registro, para 
assegurar as exigências legais e do piano de contas; 
3. Calcular e reavaliar ativo, fazer depreciacao de veIculos, máquinas, utensilios, rnOveis e 
instalacoes, utilizando-se de métodos e procedirnentos legais; 
4. Preparar e assinar balancetes, balancos e demonstracao de resultados, utilizando normas 
contAbeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situacao patrimonial, econOmica e 
financeira; 
5. Prestar esclarecimentos a auditores do Tribunal de Contas e de empresas particulares; 
6. Promover, por meio de técnicas práprias e através de entrevistas e palestras, esciarecirnento a 
população e a grupos especIficos de pessoas; 
7. Programar atividades de integração e treinarnento de agentes pUblicos, técnicos e servidores; 
8. Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catálogos, cartazes, relatOrios, pareceres 
técnicos, etc.; 
9. Participar do planejamento, elaboração, execução e avaliação de polIticas pLblicas, prograrnas e 
projetos na administração piblica; 
10. Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigaçöes; 
11. Reavaliar e medir os efeitos das variaçöes do poder aquisitivo da moeda sobre a patrimOnio e o 
resultado periOdico de quaisquer entidades; 
12. Realizar a escrituração regular, oficial ou não, de todos os fatos relativos aos patrimOnios e as 
variaçöes patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicas ou processo; 
13. Classificar os fatos para registro contábeis, por qualquer processo, inclusive cornputaçao 
eletrônica, e respectiva validação dos registros e demonstraçöes; 
14. Controlar a formalizaçao, guarda, manutençao ou destruiçao de livros e outros rneios de registros 
contábeis, bern como dos documentos relativos a vida patrimonial; 
15. Elaborar balancetes e demonstraçöes do movimento por contas ou grupos de contas, de forma 
analItica ou sintética; 
16. Levantar balanços de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidade, como balanços 
patrimoniais, balanços de fundos, balanços financeiros, e outros; 
17. Controlar, avaliar e estudar as gestöes econOrnica, financeira e patrimonial; 
18. Analisar a comportarnento das receitas e as variaçöes orçamentárias; 
19. Determinar a capacidade econOrnico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas 
e de tarifa; 
20. Elaborar orcarnentos de qualquer tipo, tais como econOrnicos, financeiros, patrimoniais e de 
investirnentos; 
21. Realizar a programacão orçamentária e financeira, acompanhando a execucão de orcarnentos 
programa, tanto na parte fisica, quanta na rnonetária; 
22. Organizar Os processos de prestacão de contas das entidades e Orgãos da adrninistracao piblica, 
autarquias, sociedade de econornia mista, empresas pUblicas e fundacoes de direito pOblico, a serem 
julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou órgãos sirnilares; 
23. Revisar balancos, contas ou quaisquer dernonstracOes ou registros contábeis; 
24. Realizar perIcias contábeis, judiciais, extrajudiciais e auditoria interna operacional; 
25. Proceder a fiscalizacao tributária que requeira exame ou interpretacao de pecas contAbeis de 
qualquer natureza; 
26. Realizar a organizaçäo dos servicos contábeis quanto a concepcäo, planejarnento e estrutura 
material, bern como o estabelecimento de fluxogramas de processarnento, cronogramas, 
organogramas, rnodelos de formulArios e similares; 
27. Proceder a planificacao das contas, corn a descricao das suas funcoes e do funcionarnento dos 
serviços contábeis; 
28. Atuar em consonância corn o sisterna de controle interno e corn o sisterna de controle patrimonial, 
inclusive quanta a existência e localizacao fisica dos bens; 
29. Prestar assistência aos conselhos fiscais das entidades e aos conselhos dos fundos; 
30. Realizar declaracao de Imposto de Renda, pessoa jurIdica; 
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31. Elaborar pianos técnicos de financiarnento e amortizacão de empréstirnos, incluidos no campo da 
rnaternática financeira; 
32. Prestar assessoria fiscal, assistência aos Orgãos administrativos das entidades e participar de 
pianejarnento tributário; 
33. Elaborar cálculos, análises e interpretaçao de arnostragens aleatOrias ou probabilisticas; 
34. Elaborar e analisar projetos, inclusive quanto a viabilidade econOmica; 
35. Realizar demais atividades inerentes as Ciências Contábeis e suas aplicacOes; 
36. Dirigir veiculo oficial para locornocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
37. Desempenhar outras atividades correlatas. 

COORDENADOR DE PROJETOS 
FORMAAO:  Graduação em Administração, Cièncias Contábeis ou Economia. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
o papel do Coordenador de Projetos é a de planejar, executar e finalizar projetos de acordo corn 
prazos rigorosos e dentro do orçamento. Isso inclui a aquisição de recursos e coordenação de 
esforços dos membros da equipe e de terceiros contratados ou consultores, para entregar projetos de 
acordo corn o piano e prazo estabelecido. 0 Coordenador de Projetos tambérn ira definir os objetivos 
do projeto e supervisionar o controle de qualidade. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Orientar e gerenciar o desenvolvimento de projetos do começo ao fim; 
2. Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que suportarn os objetivos de negácio ern 
colaboraçäo corn as secretarias interessadas; 
3. Desenvolver pianos de grande escala de projetos e docurnentos associados; 
4. Cornunicar expectativas de projetos aos membros da equipe e das partes interessadas; 
5. Colaborar corn os participantes de projetos ern uma base continua; 
6. Estimar os recursos e os participantes necessários para alcançar os objetivos dos projetos; 
7. Elaborar e apresentar propostas de orçamento, e recomendar alteraçöes orçarnentais 
subsequentes, sernpre que necessário; 
8. Caso seja necessário, negociar corn as secretarias envolvidas dentro da administraçao; 
9. Determinar e avaiiar a necessidade de pessoai adicional e/ou consultores e propor o recrutamentos 
se for necessário durante o ciclo dos projetos; 
10. Definir e gerenciar continuarnente as expectativas dos projetos corn os membros da equipe e 
outros as partes interessadas; 
11. Delegar responsabilidades para o pessoal adequado; 
12. identificar e resolver probiemas e conflitos dentro da equipe de projetos; 
13. identificar e gerir dependências dos projetos e o carninho crItico; 
14. Planejar e definir prazos do cronograma dos projetos e rnetas, utilizando ferramentas adequadas; 
15. Acornpanhar os marcos dos projetos e resultados; 
16. Elaborar e apresentar relatOrios, propostas, requisitos, documentacao e apresentacoes; 
17. Deterrninar a frequência e o conteUdo dos reiatórios de status da equipe de projetos, analisar Os 
resultados e solucionar problemas ern areas probiemáticas; 
18. Proativamente gerenciar rnudancas no escopo dos projetos, identificar crises potenciais, e 
elaborar pianos de contingência; 
19. Definir critérios de sucesso dos projetos e divulgá-las para as partes envolvidas ao longo do ciclo 
de vida do projeto; 
20. Treinar, rnotivar e supervisionar membros da equipe de projetos e influenciA-los a ter uma acao 
positiva e responsabilidade para corn seu trabaiho; 
21. Criar, desenvolver e crescer todos os relacionamentos de negOcios vitais para o sucesso dos 
projetos; 
22. Realizar autOpsia dos projetos e criar urn reiatOrio de recomendacoes, a firn de identificar os 
elementos do projeto bern e rnai sucedidos; 
23. Desenvolver melhores práticas e ferramentas para execucão de projetos e gestão; 
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25. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
24. Desempenhar outras atividades correlatas. 

EN FERM El RO 
FORMAçAO:  Graduacao em Enfermagem e registro no Orgão da classe. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Prestar assistência ao paciente em clinicas, arnbulatOrios, postos de saOde e domicIlios; realizar 
procedirnentos de major complexidade; coordenar e auditar as acöes desenvolvidas na area de 
enfermagem; participar no planejarnento, execução, avaliação e supervisão das acöes de saUde; 
responder tecnicamente pelo servico de enfermagem nas unidades de saüde; planejar e coordenar as 
acOes desenvolvidas pelos Agentes Cornunitários de Saide; efetuar pesquisas. 
ATRIBUIcOES TIPICAS: 
1. Planejar, organizar, coordenar e avaliar as servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e 
auxiliares nas unidades de satde; 
2. Padronizar normas e procedirnentos de enfermagem corn programas de educacão continuada; 
3. Promover a prevenção e controle de danos que possarn ser causados ao paciente durante a 
assisténcia de enfermagem; 
4. Participar do planejamento, execução e avaliação da programação de saüde; 
5. Realizar consulta de enfermagem visando identificar problemas no processo saüde-doenca, 
prescrevendo e implantando medidas que contribuam para a prornoção, proteção, recuperação ou 
reabilitação do individuo, famIlia ou comunidade; 
6. Prescrever assistència e cuidados diretos a pacientes corn patologias graves e/ou corn risco de 
morte; executar as acöes de assisténcia de enfermagem de rnaior complexidade técnica e que exijarn 
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tornar decisöes imediatas; 
7. Atender pacientes em casos de emergéncia, rninistrando-lhes os primeiros socorros ate a chegada 
do medico; 
8. Participar de equipe rnultidisciplinar na discrirninaçao de acöes de saüde a serern prestadas ao 
individuo, familia e comunidade, na elaboração de projetos e programas, na supervisão e avaliação 
de servicos, na capacitacão e treinamento dos recursos hurnanos; 
9. Atuar na prevenção e controle sistemático da infeccao ern unidades de saüde e de doencas 
infectocontagiosas; 
10. Assistir a gestante, parturiente e puérpera; acornpanhar o trabalho de patio, ou efetuar este, na 
ausência do médico-obstetra, quando nao apresentar distocias; 
11. Participar dos processos de padronizacao, aquisicão e distribuicao de equiparnentos e materiais 
utilizados pela enfermagem; 
12. Participar e/ou elaborar atividades educativas aos trabaihadores para prevencao de acidentes de 
trabalho e doencas ocupacionais através de campanhas e programas permanentes; 
13. Atuar junto a equipe do servico de saCide ocupacional no registro de dados de acidente de 
trabalho, doencas ocupacionais e agentes insalubres que representern riscos a saUde do trabalhador; 
14. Dar apoio técnico ao medico do trabalho nas atividades gerais de enfermagem; 
15. Prever, prover e controlar o material da unidade de saOde; 
16. Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na area da saOde; 
17. Responder tecnicarnente pela supervisão do Servico de Enfermagem nos estabelecimentos 
prestadores de assistência a saUde, em ämbito municipal, ou rnantido pela Administracao PUblica 
Municipal, nos termos da Resolucao COFEN 168/1993; 
18. Planejar, gerenciar e coordenar as acöes desenvolvidas pelos Agentes CornunitArios de SaUde - 
ACS; 
19. Supervisionar e realizar atividades voltadas a capacitacao e qualificacão dos ACS; 
20. Contribuir na elaboracao e realizacao das atividades de educacao perrnanente do Auxiliar de 
Enfermagem, Auxiliar de ConsultOrio Dentário e Técnico em Higiene Dental, participando das 
mesrnas; 
21. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
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22. Desempenhar outras atividades correlatas. 

ENFERMEIRO ESF 
FORMAçAO:  Graduacao em Enfermagem e registro no Orgão da classe. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Prestar assistência ao paciente em clinicas, ambulatOrios, postos de saOde e domicIlios; realizar 
procedimentos de major complexidade; coordenar e auditar as acöes desenvolvidas na Area de 
enfermagem; participar no planejamento, execução, avaliação e supervisão das acöes de saUde; 
responder tecnicamente pelo servico de enfermagem nas unidades de saüde; planejar e coordenar as 
acOes desenvolvidas pelos Agentes Comunitários de Saide; efetuar pesquisas. 
ATRIBUIçOES TIPICAS: 
1. Desenvolver suas atividades junto as equipes estratégia de sade da famIlia; 
2. Dirigir veiculo oficial para locomoçao para realizar trabalhos inerente a funçao. 

ENGENHEIRO AGRONOMO 
FORMAAO:  Terceiro Grau em Agronomia e registro no Orgão da classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Elaborar projetos de construçOes e instalaçöes complementares, irrigação e drenagem para fins 
agrIcolas; desenvolver estudos relacionados a fitotecnia, zootecnia, melhoramento animal e vegetal. 
Promover a sustentabilidade dos recursos naturais renováveis; atuar na defesa sanitária e tecnologia 
de transformação de alimentos. Pesquisar e desenvolver projetos referentes A mecanizaçAo agrIcola, 
nutriçao animal, economia e crédito rural. 
ATRlBulçOEs TIPICAS:  
1. Desenvolver e implantar métodos e técnicas de cultivo de acordo corn tipos de solo e clima, 
efetuando estudos, experiências e analisando os resultados obtidos; 
2. Pesquisar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigaçAo, adubagem e condiçoes climAticas, sobre 
culturas agrIcolas; 
3. Realizar experièncias e analisando seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita para 
determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploração agricola mais adequada a cada tipo de 
solo e clima; 
4. Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de 
insetos, e ou aprimorar os jA existentes; 
5. Analisar projetos e requerimentos relativos ao uso e ocupacao de Areas cobertas por vegetacao 
legalmente protegida; 
6. Elaborar e implantar projetos de horticultura, floricultura, olericultura, mecanizacão agricola, 
administracao rural e criacão de pequenos animais; 
7. Acompanhar os resultados de pesquisas realizadas com produtos para o desenvolvimento da flora 
e fauna locais; 
8. Prestar assistência técnica no campo do abastecirnento, através de técnicas de extensão rural, 
com vistas ao desenvolvimento de producao e comercializacao de produtos agricolas; 
9. Programar a aquisicão de insumos necessArios, como sementes, defensivos e produtos que 
melhorem a fertilidade do solo, aos projetos implantados pela Municipalidade; 
10. Elaborar projetos a fim de obter recursos tecnolOgicos para correção do solo, adubacao, 
compostagem e prAticas agrIcolas; 
11. Pesquisar e desenvolver métodos e técnicas de cultivo de acordo corn tipos de solo e clima; 
12. Realizar experimentos a firn de para melhorar a germinacão de sementes, o crescimento de 
plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracterIsticas dos cultivos 
agricolas; 
13. Analisar viabilidade técnica, socioeconOmica e ambiental de solucoes propostas As politicas 
piblicas mantidas pela Adrninistracao PUblica Municipal; 
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14. Elaborar e supervisionar projetos de recuperacao de Area degradada corn vistas a sua 
recuperacao; 
15. Pesquisar e propor processos de uso sustentAvel e conservacão de solo, Agua e rneio ambiente; 
16. Promover acöes de vigilAncia sanitAria na Area de atuacao; 
17. Registrar responsabilidade técnica (ART); 
18. Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrucoes normativas e relatOrios inerentes As atividades de 
engenharia agronômica; 
19. Assistir a Municipalidade ern assuntos atinentes a sua especialidade; 
20. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a funcão; 
21. Desernpenhar outras atividades correlatas. 

ENGENHEIRO CIVIL 
FORMAAO:  Graduação em Engenharia Civil e registro no órgão da classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e 
especificaçOes técnicas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais e equipamentos; definir 
técnicas de construçao e mão-de-obra adequada; elaborar orçamentos de custos corn insumos 
necessários a obra; Coordenar a operação e manutenção do empreendimento. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Planejar, organizar, executar e controlar projetos na Area da construção civil, realizar investigaçöes 
e levantamentos técnicos, definir metodologia de execução, desenvolver estudos ambientais, revisar 
e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e serviços; 
2. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estruturas de edificaçoes, 
estudando caracterIsticas e especificaçoes; 
3. Preparar plantas e indicar técnicas de execução para orientar a construção, rnanutenção e reparo 
de obras; 
4. Orçar a obra, compor custos unitArios de mao de obra, equipamentos, materiais e servicos, 
apropriar custos especIficos e gerais da obra; 
5. Executar obra de construção civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras, 
supervisionar segurança e aspectos ambientais da obra; 
6. Executar vistorias técnicas em edificaçOes e outros irnáveis püblicos municipais; 
7. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela 
Municipalidade, na Area de construcao civil; 
8. Inspecionar a execucão dos servicos técnicos e das obras da Administracão PUblica Municipal, 
apresentando relatOrios sobre o andamento dos mesmos; 
9. Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliacOes), avaliar dados técnicos e 
operacionais, programar inspecão preventiva e corretiva e avaliar relatOrios de inspecão; 
10. Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar métodos e locais 
para instalacao de instrumentos de controle de qualidade; 
11. Elaborar normas e documentacao técnica, procedimentos e especificacoes técnicas de avaliacao 
de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratOrio; 
12. Analisar projetos de engenharia, de loteamento de Areas urbanas e outros, verificando os padröes 
técnicos e a sua adequacao a Legislacao UrbanIstica vigente, para informar e dar pareceres em 
processos e outros correlatos; 
13. Atender o pOblico em geral, realizando consultas em Leis, decretos, normas, memorandos, 
inforrnacoes técnicas, tabelas, cartas topogrAficas, dados cadastrais, plantas e outros, visando a 
atender a solicitacoes e demandas; 
14. Avaliar a documentaçao dos imOveis verificando a validade e a adequacao as exigências 
estabelecidas em Legislacão; 
15. Realizar vistorias in loco" em Areas e imOveis visando conferir as caracteristicas e topogrAficas; 
16. Organizar e promover as atividades relacionadas corn projetos, construcao, reconstrucao, 
adaptacao, reparo, ampliação, conservacão, melhoria, manutencao e implantacao do sistema viArio; 
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17. Pesquisar e propor métodas de construcao e material a ser utilizado, visando a abtencão de 
solucoes funcionais e econOmicas para o municIpio; 
18. Organizar e supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de mercado e composicao de 
custas de obras e/ou servicos; 
19. Acampanhar as licitacoes e contratos de obras e/ou servicos afetos a Prefeitura; 
20. Emitir laudos técnicas e memariais descritivas; 
21. Registrar respansabilidade técnica (ART); 
22. Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrucoes normativas e relatOrios inerentes as atividades de 
engenharia civil; 
23. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade; 
24. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; 
25. Desempenhar outras atividades correlatas. 

FARMACEUTICO 
FORMAAO:  Terceiro Grau em Farmácia e registro no órgão da classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, produção, produçao, dispensação, controle, 
armazenamento, distribuiçao e transparte de produtos da area farmacèutica tais coma medicamentos, 
alimentos especiais, cosméticos, imunobiolágicos, domissanitários e insumos correlatos. Realizar 
análises clmnicas, toxicolOgicas, fisioqulmicas, biolOgicas, microbiolOgicas e bromatolOgicas de 
interesse humano; participar da elaboração, coordenação e implementaçao de polIticas de 
medicamentos; realizar fiscalização sobre estabelecimentos, produtos e serviços. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Fazer manipulaçao dos insumos farmacéuticos, coma mediçao, pesagem e mistura; 
2. Subministrar produtos medicos e cinrgicos conforme prescrição medica; 
3. Selecionar produtos farmacêuticos e criar ou aprimorar critérios e sistemas de dispensação; 
4. Avaliar prescrição e indicar medicamenta conforme diagnOstico profissional; 
5. Dispensar fármacos instruindo o usuário quanta aa perIoda de tratamento e posalogia adequada; 
6. Instruir sabre medicamentos genéricos, conforme necessário; 
7. Pesquisar e avaliar eficácia de tratamento; 
8. Praduzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobialOgicas, damissanitários e 
correlatos; 
9. Definir especificacoes técnicas de matéria- prima, embalagem, materiais, equipamentos e 
instalaçoes; 
10. Selecionar e/ou qualificarfornecedores; 
11. Opinar na aquisicão de fármacos; 
12. Estabelecer e pragramar procedimentos de producao e manipulaçao; 
13. Controlar dispensacaa de psicotrOpicas e demais fármacos de uso cantralado; 
14. Analisar produtos farmacêuticos acabados e em fase de elaboracao, ou seus insumos verificanda 
qualidade, tear, pureza e quantidade de cada elementa; 
15. Realizar estudos, análises e testes cam plantas medicinais; 
16. Efetuar análise bromatologica de alimentos, controle de qualidade, pureza, canservacão e 
homogeneidade; 
17. Fazer manipulacaa, análises, estudas de reacöes e balanceamento de formulas de casméticos; 
18. Administrar estoque de medicamentos observando condicoes de armazenagem e prazo de 
validade; 
19. Caordenar palItica de medicamento e de servicos farmacolOgicos; 
20. Participar na elaboracaa de polIticas de fArmacos prapondo protacolos de tratamento e 
normatizacaa para o uso de medicamentos; 
21. Planejar, implementar e caardenar acOes de assistência farmacêutica; 
22. Elaborar e coordenar acOes de fármaco-vigiläncia; 
23. Participar de acOes de vigilancia epidemialOgica; 
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24. Fiscalizar estabelecirnentos, produtos e servicos; 
25. Instituir normas de fiscalizacao e orientar quanta ao cumprimento da legislacao atinente a matéria; 
26. Inspecionar estabelecirnentos, produtos e servicos, emitindo parecer em processos de alvarA de 
funcionarnento; 
27. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade; 
28. Responder tecnicamente pelo servico prestado na Unidade, nos termos da Resolucao 236/1992; 
29. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
30. Desempenhar outras atividades correlatas. 

FISIOTERAPEUTA 
FORMAAO:  Graduação em Fisioterapia e registro no Orgão da classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Tratar de seqüelas de doenças diversas que comprornetern a motricidade dos pacientes, empregando 
técnicas especiais de reeducaçao muscular, visando a recuperação funcional dos Orgãos e tecidos 
afetados. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Avaliar a estado de saide de doentes e acidentados, realizando testes musculares e outros, para 
verificar o nivel de capacidade funcional dos Orgãos afetados; 
2. Planejar e executar tratamentos de afeccoes reumáticas, astesartose, seqüelas de acidentes 
vasculares cerebrais, poliomielites, encefalite, meningite de traumatismos raquidemulares, de 
paralisias cerebrais, motoras, neurOginas e de nervos periféricos, miopatias e outros; 
3. Tratar as devidas infecçöes, sequelas, paralisias, miopatias, e outras que possam ser 
diagnosticadas, utilizando-se de rneios fisicos especiais, visando reduzir ao minima as consequências 
dessas doenças; 
4. Prestar atendimento a pessoas corn rnembros arnputados, fazendo treinamentos nas mesmas, 
visando a movirnentaçao ativa e independentes corn o usa de práteses; 
5. Ensinar, orientar, treinar pacientes ern correçöes de posturas ou exercicios ginásticos especiais, 
visando promover correção, recuperação ou ainda, reeducaçao funcional dos órgãos afetados; 
6. Manipular aparelhos de utilidade fisioterápicos; 
7. Controlar o registro de dados, para elaborar boletins estatIsticos; 
8. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e ao criteria de seu superior; 
9. Dirigir veIculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao. 

FONOAUDIOLOGO 
FORMAÁO:  Graduacao ern Fonoaudiologia e registro no Orgão da classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Identificar problemas relacionados a comunicacão hurnana e tanto verbal, quanta não verbal, 
empregando técnicas e/ou aparelhos especIficos para avaliacao, visando a treinamento fonético de 
diccao e outras para possibilitar a aperfeicoamento e/ou reabilitacao da fala. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Participarda equipe multidisciplinar; 
2. Elaborar prograrnas de prevencao auditiva; 
3. Avaliar as deficiências de comunicacão do paciente, tanto verbal coma não verbal, tais coma: fala, 
linguagern, voz, audicao, leitura e escrita; 
4. Realizar exarnes fonéticos da linguagern, audiometria e outras técnicas prOprias, para diagnOstico 
de liminares auditivos e bem coma, visando estabelecer a piano de treinamento ou fonoterapia; 
5. Programar, desenvolver e supervisionar a treinamento de voz, fala, linguagem, carnpreensãa do 
pensamenta verbalizado e outras; 
6. Fazer demonstracoes técnicas de respiracäa e empastacaa da voz, orientando a treinamento 
fonético, auditivo de diccao e organizacão do pensamento em palavras, visando a reeducacao ou 
reabilitacao do paciente; 
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7. Auxiliar no diagnostico de lesöes auditivas do ouvido externo, ouvido medico e interno, fornecendo 
dados para indicacao de aparelhos auditivos; 
8. Emitir pareceres em sua especialidade para estabelecer diagnosticos e tratamentos; 
9. Desenvolver atividades para atendimento aos alunos da educacao inclusiva; 
10. Responsabilidade: por equipamentos e apareihos; 
11.Dirigir veIculo oficial para locomocao para realizartrabalhos inerente a funcao; 
12. Desempenhar outras atividades correlatas. 

MEDICO AUDITOR SUS 
FORMAAO:  Graduação em Medicina e registro no Orgâo da ciasse. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Realizar a controle, avaliação e auditoria e executar a revisão técnica das faturas dos prestadores de 
servicos medicos pUblicos, privados e/ou conveniados ao SUS. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Auditar e atuar na verificação da regularidade dos atos praticados par pessoas fisicas e jurIdicas, 
produzindo acöes orientadoras e corretivas quanto a aplicação de recursos destinados as acöes e 
servicos de saide, adequacao, qualidade e resolutividade dos produtos e servicos disponibilizados 
aos cidadãos; 
2. Auditar as acöes e servicos estabelecidos no piano municipal de saUde; 
3. Auditar as serviços de saUde sob sua responsabilidade, sejarn pübiicos ou privados, contratados e 
conveniados; 
4. Observar e analisar através de exame analItico e pericial da legalidade dos atos da administração 
orçamentária, financeira e patrimonial, bem coma da regularidade dos atos técnicos profissionais 
praticados no ârnbito do SUS por pessoas fisicas e juridicas, integrantes ou participantes do sisterna; 
4. Observar e analisar através do acompanharnento sistemático das atividades desenvolvidas no 
SUS, de modo a verificar a conformidade dos processos, produtos e serviços prestados corn as 
normas vigentes e corn as objetivos estabelecidos, e fornecimento dos dados e das 
inforrnaçöes necessárias ao julgarnento das realizaçöes e a introdução de fatores corretivos e 
preventivos; 
5. Analisar e auditar as acöes e serviços desenvolvidos por consOrcio intermunicipal ao qual esteja o 
MunicIpio associado; 
6. Aferir a preservacão dos padröes estabelecidos e proceder ao levantamento de dados que 
permitam ao Servico Municipal de Controle, AvaIiacao e Auditoria conhecer a qualidade, a 
quantidade, as custos e as gastos municipais corn atencão a saOde da popuiaçao; 
7. Auditar, avaliar a qualidade, a propriedade, a eficiência, eficácia e a efetividade dos métodos, 
práticas, procedirnentos operativos e gerenciais dos servicos de saOde prestados a populacao, 
visando a melhoria progressiva da assistência de saOde; 
8. Realizar a controle e avaiiacao dos recursos e procedirnentos adotados, visando sua adequacao, 
qualidade, resolubilidade e meihoria na qualidade em relação a comerciaIizacao de produtos e da 
prestacao das acöes e servicos de interesse a saUde da populacao; 
9. Analisar os reiatOrios do Sistema de inforrnacao Ambulatorial e Hospitalar, as processos e as 
documentos, piano municipal de saOde e relatOrios de gestao; 
10. Verificar "in loco" as unidades prestadoras de serviço pUblicas e/ou privadas, contratadas e 
conveniadas do SUS, atraves da documentação de atendimento aos pacientes e usuários e dos 
controles internos. 
11. Dirigir velculo oficial para Iocomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
12. Executar outras atividades correlatas. 

MEDICO CLINICO GERAL 
FORMAçÁO:  Graduacao em Medicina e registro no Orgão da ciasse. 
DEscRIçÁ0 SUMARIA:  
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Realizar atendimentos arnbulatoriais de urgência/ emergência médica, no Pronto Atendimento 
Municipal ou em Unidades que integram a Secretaria Municipal de Saüde, efetuar exames clinicos, 
avaliando o estado geral em que se encontra e ernitindo diagnOstico corn a respectiva prescricão de 
medicarnentos e/ou solicitacao de Servicos de Apoio e Diagnose e Terapia, assirn como atuacoes em 
medicina preventiva, visando a promocao da saide e bern estar dos usuários. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Receber a analisar os dados da ficha de pré- consulta do paciente, observando dados como: 
temperatura e pressão arterial; 
2. Examinar os pacientes para determinar o diagnástico clInico e conforme necessidades requisitar 
exames complementares conforme normatização; 
3. Encaminhar o paciente para area especificada conforme normatizaçao; 
Interpretar resultados dos Serviços de Apoio e Diagnose e Terapia solicitados para confirrnar 
diagnósticos; 
4. Prescrever medicarnentos informando os rnodos de administração dos mesmos, bern como, 
cuidados a serem observados para melhor recuperação do paciente; 
5. Atender urgências e emergências; 
6. Dar orientaçao aos pacientes sobre os meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saüde; 
7. Anotar e registrar em fichas especIficas, dados observados sobre os pacientes examinados, 
anotando conclusOes, diagnOsticos, evolução das enfermidades e meios de tratamento, para dar a 
orientação terapêutica, adequada a cada caso, conforme norrnatização; 
8. Atender deterrninaçöes legais, conforme necessidade de cada caso; 
9. Todas as anotacöes realizadas pelo profissional seja em prontuários, receituários, atestados, 
encaminharnentos e outros, devem ser prescritos de forma digitada ou em letra de forma; 
1O.Encaminhar pacientes para internação hospitalar ou domiciliar, efetuando notificação conforme as 
normas de internaçao vigentes; 
11. Realizar trabalhos de conscientização püblica para prornoção a saüde; 
12.Utilizar os meios informatizados para alirnentos de banco de dados; 
13.Efetuar outras atividades correlatas ao cargo conforme solicitação do nIvel hierárquico superior; 
14.Dirigir veiculo oficial para locornoçao para realizar trabalhos inerente a funçâo; 
15. Responsabilidade por equipamento e aparelhos. 

MEDICO CARDIOLOGISTA 
FORMAQAO:  Graduacao em Medicina, corn Especialização em Cardiologia e registro no Orgão da 
classe. 
DESCRIQAO SUMARIA:  
Trata de afeccoes cardlacas congênitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou cirUrgicos, para 
promover ou recuperar a saUde dos pacientes. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Diagnostica afeccoes cardlacas, realizando anarnnese, auscultacão, radioscopia e por outros 

processos, para estabelecer a conduta terapêutica; 
2. Supervisiona a realizaçäo de eletrocardiograma ou executa-o, manipulando eletrocardiOgrafo e 

rnonitores, para auxiliar no diagnOstico e/ou controlar a evolucao do tratarnento; 
3. Realiza exames especiais, tais como a angiocardiografia, punicOes e outros exames 

card iodinâmicos, utilizando aparelhos e instrumental especializado, para deterrninar com exatidão a 
gravidade e extensão da lesão card laca; 
4. Prepara clinicarnente os pacientes para cirurgia, acompanhando a evolucao da cardiopatia, 

tratando-a adequadarnente, para prevenir intercorrências e acidentes no ato cirOrgico; 
5. Controla o paciente durante a realizacao de cirurgias cardIacas ou, quando necessário, mantendo 

o controle pela auscultacao, eletrocardiOgrafo, monitoragern e outros exames, para obter o 
andarnento satisfatOrio das mesmas; 
6. Faz cirurgias do coracão e de outros Orgäos torácicos, utilizando aparelho coracao- pulrnão 
artificial, pelo sisterna extracorpOreo, a firn de implantar marcapasso, trocar válvulas, fazer 
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anastomose de ponte de safena, transpor artérias rnarnárias, para correcao de determinadas 
arritmias, insuficiências e outras molestias; 
7. Faz controle periOdico de doencas hipertensivas, de Chagas, toxoplasmose, sifilis e cardiopatias 
isquêrnicas, praticando exames cilnicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a 
instalação de insuficiências cardIacas, pericardites e outras afeccOes; 
8. Faz deteccao de moléstias reumatismais em criancas e adolescentes, praticando exames cilnicos e 
Iaboratoriais, para prevenir a instalacão de futuras cardiopatias; 
9. Dirigir velculo oficial para Iocomoção para realizar trabalhos inerente a funcao. 

MEDICO DO TRABALHO 
FORMAAO:  Graduação em Medicina, com especializaçao em Medicina do Trabaiho e registro no 
Orgão da classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Coordenar prograrnas e servicos em saüde, efetuar perIcias, auditorias e sindicáncias médicas. 
Examinar e controlar o estado de saUde dos servidores desde a fase admissional. Realizar consultas 
e atendimentos medicos na area de medicina ocupacional. Implementar acöes para promoção da 
saUde ocupacional e correção e/ou prevençäo de agentes causais de doencas. 
ATRIBUICOES TIPICAS:  
1. Realizar exames admissionais, de retorno ao trabalho, periádicos e demissionais fazendo exame 
clInico, interpretando os resultados dos exames e os comparando corn as exigências psicográficas de 
cada tipo de atividade; 
2. Proceder a exames periOdicos de todos os empregados conforme necessidade e/legislação 
pertinente, corn ènfase para os cargos expostos a rnaior risco de acidentes de trabalho ou de 
doencas profissionais, fazendo o exame clmnico e interpretando os resultados dos exames 
complementares; 
3. Realizar exames rnédicos especiais ern trabalhadores do sexo ferninino, idosos ou 
portadores de necessidades especiais, fazendo análise, exame clInico e interpretando os 
resultados de exames complementares; 
4. Fazer tratamento de urgência em casos de acidentes de trabalho ou alteraçöes agudas de saide; 
5. Avaliar, juntamente corn outros profissionais, condicOes de inseguranca, visitando 
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a Adrninistracao medidas destinadas a remover e 
atenuar os riscos existentes; 
6. Participar, com outros profissionais, da elaboracao e execução de prograrnas sobre protecao a 
saUde e prevenção de acidentes dos trabalhadores, sobre as condicoes de trabalho, fatores de 
insalubridade, de fadiga e outros; 
7. Implementar medidas de segurança e protecao do trabalhador, promover carnpanhas de saUde e 
acOes de controle de vetores e zoonoses; 
8. Elaborar e executar acöes para prornocão da saüde; 
9. Prescrever medidas higienicas e dietéticas e rninistrar tratamentos preventivos; 
10. Realizar os procedirnentos de readaptacao funcional instruindo o setor competente para rnudanca 
de atividade do servidor; 
11. Participar juntamente corn outros profissionais, da elaboracao e execucão de programas de 
protecao a saide do trabaihador, analisando em conjunto os riscos, as condicoes de trabalho, 
os fatores de insalubridade, de fadiga e outros; 
12. Dirigir velculo oficial para locornocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
13. Desernpenhar outras atividades correlatas. 

MEDICO ESF 
FORMAçAO:  Graduacao ern Medicina e registro no Orgão da classe. 
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DESCRIçAO SUMARIA:  
Compreende as tarefas que destinam a atender as farnIlias da area sob jurisdicão de sua equipe, 
desenvolvendo atividades preventivas e curativas. 
ATRIBUIcOES TIPICAS: 
1. Conhecer a realidade das farnilias pelas quais são responsAveis, corn ênfase nas suas 
caracterIsticas sociais, demográficas e epidemiolOgicas; 
2. Identificar os problemas de saUde prevalentes e situacoes de risco aos quais a populacao esta 
exposta; 
3. Elaborar, corn a participacão da cornunidade, urn piano local para o enfrentarnento dos 
determinantes do processo saUde/doença; 
4. Prestar assistência integral, respondendo de forma continua e racionalizada a demanda 
organizada ou espontânea, corn ênfase nas acöes de prornoção a saCide; 
5. Resolver, através da adequada utilização do sistema de referência e contra referenda, os 
principais problemas detectados; 
6. Desenvolver processos educativos para a saUde, voltados a melhoria do auto cuidado dos 
individuos; 
7. Promover acöes intersetoriais para o enfrentamento dos problemas identificados; 
8. Realizar visita domiciliar corn a finalidade de monitorar a situação de saüde das farnilias; 
9. Prestar assistència integral aos indivIduos sob sua responsabilidade; 
10.Valorizar a relação médico-paciente e rnédico-familia corno parte de urn processo terapêutico e de 
confiança; 
11.0portunizar os contatos corn individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos 
preventivos e de educacão sanitária; 
12.Ernpenhar-se em rnanter seus clientes saudáveis, quer venham as consultas ou não; 
13.Executar acöes básicas de vigilância epidemiolOgica e sanitária em sua area de abrangência; 
14.Executar as acöes de assistència nas areas de atencão a criança, ao adoiescente, a mulher, ao 
trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendirnentos de primeiros cuidados nas 
urgências e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros; 
15.Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudável; 
16.Discutir de forma permanente - junto a equipe de trabalho e comunidade - o conceito de 
cidadania, enfatizando os direitos a saUde e as bases legais que os legitirnarn; 
17.Participar do processo de programacao e planejamento das acöes e da organizacão do processo 
de trabalho das unidades de SaUde da FamIlia; 
18.Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou conforme necessidade e a critério do Diretor do 
Departamento de Assistência a SaUde e SecretArio Municipal de Saüde; 
19.Dirigir veIculo oficial para locornocao para realizar trabalhos inerente a funcao. 

MEDICO GERIATRA 
FORMAAO:  Graduacão em Medicina corn especializacão em Geriatria e registro no Orgão da 
classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Especialista no envelhecimento e nas doencas relacionadas a terceira idade, buscando através da 
rnedicina preventiva e da avaliacao adequada do idoso e da organização dos seus cuidados, alcancar 
a longevidade corn qualidade de vida. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Avaliar o estado de saOde atual e orientar individualmente sobre a prevencao de, principalmente, 
doencas cardiacas, pulmonares, osteomusculares, endOcrinas e cänceres; 
2. Avaliar a capacidade funcional, Orgaos dos Intimos, sono, humor, rnernOria, rnovirnentos, 
equilibrio, alirnentacao, incontinências, dor, atividades no dia-a-dia, suporte sOcio-familiar; 
3. Acornpanhar e tratar de doencas corno depressão e ansiedade, Alzheimer, Parkinson, 
osteoporose, hipertensão, diabetes, incontinência urinária, instabilidade postural e quedas; 
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4. Fazer uso de medicacoes corn o objetivo de evitar efeitos colaterais e internacoes entre as 
medicacoes; 
5. Acompanhar a recuperacao apOs doenca grave ou longa internacao hospitalar; 
6. Acornpanhar e atender idosos frágeis que necessitam de internacao hospitalar de modo 
frequente, geralrnente desnutridos; 
7. Cuidar de pessoas corn doencas terrninais, buscando bern estar fIsico e psicolOgico; 
8. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
9. Realizar outras atividades correlatas. 

MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA 
FORMAAO:  Graduação em Medicina, corn especialização em ObstetrIcia e registro no Orgão de 
classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Trata de afeccöes do aparelho reprodutor feminino e órgãos anexos, ernpregando tratamento cilnico- 
cirUrgico, para promover ou recuperar a saUde. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Exarnina a cliente fazendo inspeção, palpação e toque, para avaliar as condicOes gerais dos 
Orgãos; 
2. Realiza exames especIficos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcOpio e lâminas, 
para fazer diagnOstico preventivo de afeccöes genitais e orientação terapèutica; 
3. Executa biOpsia de Orgãos ou tecidos suspeitos, colhendo fragrnentos dos mesrnos para realizar 
exame anatornopatolOgico e estabelecer o diagnOstico e a conduta terapêutica; 
4. Faz cauterizaçoes do cola uterino, empregando termocautério ou outro processo, para tratar as 
lesöes existentes; 
5. Executa cirurgias ginecolOgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir 
processos orgânicos e extrair Orgãos ou formaçöes patolágicas; 
6. Participa de equipe de saüde piblica, propondo ou orientando condutas, para promover 
programas de prevenção do cancer ginecolágico e das mamas ou de outras doenças que afetam a 
area genital. Pode colher secreçöes vaginais ou rnamárias, para encaminhá-las a exame laboratorial. 
Pode fazer aplicaçoes de quirnioterapia para tratamento de tumores rnalignos, em conjunto corn o 
medico radioterapêutica; 
7. Dirigir velculo oficial para Iocomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
8. Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

MEDICO OFTALMOLOGISTA 
FORMAÁO:  Graduacao em Oftalmologia e registro no Orgão da classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Faz exames medicos, emitem diagnOsticos prescrevendo medicamentos e outras formas de 
tratamento das afeccoes oftálmicas congênitas ou adquiridas, apresentacao de receitas (Oculos), 
conferência de Oculos (grau), e serviços afins. 
ATRIBUIOES TIPICAS:  
01. Examina os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como oftalmOmetro e outros 
instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refraçao e alteracoes de anatomia 
decorrentes de doencas gerais, como diabetes, hipertensão, anemia e outras; efetua cirurgias como 
oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato, oftalmoscOpio, oftalmoxistro e outros 
instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o olho, partes dele ou de seus 
apêndices e realizar enxerto ou prótese ocular e incisOes do globo ocular; prescreve lentes, exercicios 
ortOticos e medicamentos, baseando- se nos exames realizados e utilizando técnicas e aparelhos 
especiais, para melhorar a visão do paciente ou curar afeccoes do Orgão visual; realiza exames 
clInicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para determinar a acuidade visual e detectar 
vIcios de refracao, visando a admissão de candidatos a empregos, concessão de carteria de 
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habilitacao de motorista e outros fins; coordena programa de higiene visual especialmente para 
escolares e adolescentes, participando de equipes de saüde pUblica, para orientar na preservação da 
visão e prevencão de cegueira; 
2. Executar outras tarefas correlatas ao cargo; 
3. Dirigir velculo oficial para Iocomocao para realizar trabaihos inerente a funcao. 

MEDICO ORTOPEDISTA 
FORMAçAO:  Graduação em Medicina, corn especializaçao em Ortopedia e registro no Orgão da 
classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Diagnostica e trata de afeccöes agudas, crOnicas ou traumatolOgicas dos ossos e anexos, valendo-se 
de meios clmnicos ou cirürgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a saide do paciente. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Avalia as condicöes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspeção, palpaçao, observacão da 
marcha ou capacidade funcional, ou pela análise de radiografias, para estabelecer o programa de 
tratamento; 
2. Orienta ou executa a colocaçao de apareihos gessados, goteiras ou enfaixamentos, utilizando 
ataduras de algodão, gesso e crepe, para promover a imobilização adequada dos mernbros ou região 
do corpo afetado; 
3. Orienta ou executa a colocação de traçöes transesqueléticas ou outras, empregando fios 
metálicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a redução Ossea ou correção Osteo-articular; 
4. Realiza cirurgias em ossos e anexos, empregando técnicas indicadas para cada caso, para 
corrigir desvios, extrair areas patolOgicas ou destruldas do osso, colocar pinos, placas, parafusos, 
hastes e outros, a fim de restabelecer a continuidade Ossea; 
5. Indica ou encarninha pacientes para fisioterapia ou reabilitaçao, entrevistando-os ou orientando-
os, para possibilitar sua maxima recuperação; 
6. Participa de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando 
ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento; 
7. Executa tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentação especIfica, 
para promover a recuperação do paciente; 
8. Dirigir veiculo oficial para locornoção para realizar trabaihos inerente a função; 
9. Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

MEDICO PEDIATRA 
FORMAQÁO:  Graduacao em Medicina, corn especializacao em Pediatria e registro no órgão da 
classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Presta assistência médica especifica as criancas ate a adolescência, examinando-as e prescrevendo 
cuidados pediátricos ou tratarnentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua saOde. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Examina a crianca, auscultando-as, executando palpacoes e percussöes, por meio de 
estetoscópio e de outros aparelhos especmficos, para verificar a presenca de anomalias e 
malformacoes congênitas do recém-nascido, avaliar-Ihe as condicOes de saUde e estabelecer 
diagnOstico; 
2. Avalia o estAgio de crescimento e desenvolvimento da crianca, comparando-o corn os padröes 
normais, para orientar a alimentacao, indicar exercmcios, vacinacao e outros cuidados; 
3. Estabelece o piano médico-terapêutico-profilãtico, prescrevendo medicaçäo, tratamento e dietas 
especiais, para solucionar carências alimentares, anorexias, desidratacao, infeccoes, parasitoses e 
prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doencas; 
4. Trata lesöes, doencas ou alteracoes orgânicas infantis, indicando ou realizando cirurgias, 
prescrevendo pré-operatOrio e acornpanhando o pOs-operatOrio, para possibilitar a recuperacão da 
saOde; 
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5. Participa do planejarnento, execucao e avaliacao de pianos, programas e projetos de saUde 
piblica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promocão, protecao e 
recuperacão da saUde fisica e mental das criancas; 
6. Dirigir velculo oficial para Iocomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
7. Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

MEDICO PSQUIATRA 
FORMAçAO:  Graduacao em Medicina, corn Especializacao em Psiquiatria e registro no Orgão da 
classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Diagnostica e trata as afeccöes psicopatológicas, empregando técnicas especiais, individuais ou de 
grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Examina o cliente, adotando meios especificos, como a observacao, o desenvolvimento da 
empatia e outros, para situar a problernática conflitiva do paciente; 
2. Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicação e transferência, para 
elaborar o diagnOstico; 
3. Encaminha o paciente a sessöes de psicoterapia individual ou de grupo, baseando-se nas 
necessidades e nas indicaçOes para o caso, para auxiliá-lo e ajustar-se ao meio; 
4. Procede ao planejamento, orientação e/ou execução de programas de higiene mental, formando 
grupos de adolescentes, de pais, de alcoOlatras e outros, para proporcionar orientaçao sexual, terapia 
ocupacional, preparação para o matrimOnio, psicoterapia e grupo e outras atividades de apoio; 
5. Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a forrnaçao 
de atitudes adequadas ao trato corn os mesmos; 
6. Prescreve e/ou aplica tratamentos biolágicos especIficos, empregando medicamentos ou 
aparelhos especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir excitaçOes; 
7. Realiza cirurgias especIficas, utilizando instrurnentos e aparelhos especiais, para eliminar focos 
cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade. Pode realizar exames eletroencefa log ráficos, 
empregando aparelhos especiais, para localizar arritmias ou focos cerebrais; 
8. Dirigir veiculo oficial para iocomoção para realizar trabalhos inerente a funcão; 
9. Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

MEDICO VETERINARIO 
FORMAÁO:  Graduacao em Medicina VeterinAria e registro no Orgão da classe. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Praticar clmnica médica veterinária em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar 
animal; promover saOde pUblica e defesa do consurnidor; exercer defesa sanitária animal; 
desenvolver atividades de pesquisa e extensao; atuar no controle de qualidade de produtos. 
Fornentar producao animal; atuar na area de preservacão ambiental; elaborar laudos, pareceres e 
atestados; assessorar na elaboração de legislacao pertinente. 
ATRIBUIOES TIPICAS:  
1. Realizar exame, diagnOstico e aplicaçoes de terapêutica médica e cirUrgica veterinária; 
2. Dirnensionar plantel e estudar viabilidade econOmica da atividade; 
3. Realizar análise zootécnica para subsidiar diagnOstico de eficiência produtiva; 
4. Desenvolver programas de controle sanitArio de planteis; 
5. Elaborar projetos de instalaçOes e equiparnentos zootecnicos; 
6. Desenvolver programas de rnelhorarnento genetico; 
7. Avaliar caracteristicas reprodutivas de anirnais; 
8. Elaborar programas de nutricao animal e supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na 
alirnentacao animal; 
9. Selecionar linhagens vegetais e desenvolver producao de forragens; 
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10. Controlar servicos de inseminacao artificial; 
11. Atestar o estado de sanidade de anirnais domésticos e dos produtos de origem animal, em suas 
fontes da producao, fabricação ou de manipulacao; 
12. Realizar exame clmnico de anirnais, efetuar coleta de material para exame laboratorial ou solicitar 
exames auxiliares de diagnOstico, se necessário; 
13. Orientar técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de análises 
anatomopatolOgicas, histopatolOgica, hematolOgica, irnunolOgica e demais que se fizerern 
necessãrias, quando necessArio; 
14. Interpretar resultados de exarnes auxiliares de diagnOstico e diagnosticar patologias; 
15. Prescrever tratamento e indicar medidas de proteção e prevenção; 
16. Realizar sedacao, anestesia, tranquilização e cirurgias em anirnais; 
17. Realizar eutanásia e necropsia animal; 
18. Realizar intervençöes de odontologia veterinária; 
19. Elaborar, implernentar e monitorar projetos e programas de controle e erradicação de zoonoses; 
20. Executar atividades de vigilância epidemiolOgica; 
21. Analisar relatório técnico de produtos de uso veterinário; 
22. Notificar doencas de interesse a saUde animal; 
23. Vistoriar e controlar tránsito de anirnais, eventos agropecuários e propriedades rurais; 
24. Promover acöes de profilaxia zoolOgica; 
25. Planejar, orientar e supervisionar a manutenção de linhagens, promovendo o melhoramento das 
espécies anirnais; 
26. Desenvolver e executar programas de reprodução, nutrição e higiene sanitária; 
27. Elaborar relatOrios e laudos técnicos em sua area de especialidade; 
28. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; 
29. Desempenhar outras atividades correlatas. 

N UTRIC ION ISTA 
FORMAçAO:  Graduação em Nutrição e registro no árgão da classe. 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Planeja, coordena e supervisiona serviços ou programas de nutrição e alimentação da coletividade no 
âmbito da saUde piblica, desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades correlatas, a firn 
de contribuir para a criacao de hAbitos e regimes alimentares adequados entre a populaçao e 
consequente melhoria da saOde coletiva. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Exarnina o estado de nutricao do individuo ou do grupo, avaliando os diversos fatores 
relacionados corn problernas de alimentacao, corno classe social, rneio de vida e outros, para 
aconselhar e instruir a populacao; 
2. Procede ao planejamento e elaboracao de cardApios e dietas especiais, baseando-se na 
observacao da aceitacao dos alimentos pelos comensais e no estudo dos rneios e técnicas de 
introducao gradativa de produtos naturais rnais nutritivos e econãrnicos, para oferecer refeicoes 
balanceadas; 
3. Programa e desenvolve o treinarnento, em servico, do pessoal auxiliar de nutricao, realizando 
entrevistas e reuniöes e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacao 
dos alimentos pelos cornensais, para racionalizar e rnelhorar o padrão técnico dos servicos; 
4. Orienta o trabalho do pessoal, auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicao das refeicoes, 
recebimento dos gêneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicao, para possibilitar urn melhor 
rendimento do servico; 
5. Atua no setor de nutricao dos programas de saOde, planejando e auxiliando sua preparacão, para 
atender as necessidades de grupos particulares ou da coletividade; 
6. Prepara programas de educacao e de readaptacao em rnatéria de nutricao, avaliando a 
alimentacao de coletividades sadias e enferrnas, para atender as necessidades individuais do grupo e 
incutir bons hábitos alirnentares; 
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7. Efetua o registro das despesas e das pessoas que receberam refeicoes, fazendo anotacOes em 
forrnulários apropriados, para estirnular 0 Gusto médio da alirnentação; 
8. Zela pela ordern e manutencão de boas condicoes higiênicas, inclusive a extincao de moscas e 
insetos em todas as areas e instalacoes relacionadas corn o serviço de alimentacão, orientando e 
supervisionando os funcionários e providenciando recursos adequados, para assegurar a confeccão 
de alirnentacao sadia; 
9. Promove o conforto e a seguranca do arnbiente de trabalho, dando orientacOes a respeito, para 
prevenir acidentes; 
10. Par-ticipa de comissöes e grupos de trabalho encarregados da compra de gêneros alimenticios, 
alimentos semi-preparados e refeiçöes preparadas, aquisição de equiparnentos, rnaquinaria e 
material especIfico, emitindo opiniöes de acordo corn seus conhecimentos teOricos e práticos, para 
garantir regularidade no serviço; 
11. Elabora rnapa dietético, verificando, no prontuário dos doentes, a prescrição da dieta, dados 
pessoais e o resultado de exarnes de laboratário, para estabelecer tipo de dieta e distribuição e 
horário da alirnentação de cada enfermo; 
12. Dirigirveiculo oficial para locomoção para realizartrabalhos inerente a funcão; 
13. Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

PROCURADOR MUNICIPAL 

FORMAcAO:  Graduação em Direito e registro na OAB. 
DEsCRIçA0 SUMARIA:  
0 Procurador Municipal desempenha sua funcão junto a Procuradoria Geral do Municipio que é 
instituição de natureza permanente, essencial a administração da justiça e a Adrninistração PCiblica 
Municipal, oficiando obrigatoriarnente, no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo, 
responsável, direta ou indiretamente, pela advocacia do Municipio e pela assessoria e consultoria 
jurIdica do Poder Executivo órgão corn autonomia funcional e administrativa, Orgão central de 
supervisão e chefia dos serviços juridicos da administração direta e indireta no ãrnbito do Poder 
Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da Constituição Federal e 
da indisponibilidade do interesse pUblico. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
São funcoes institucionais da Procuradoria Geral do MunicIpio: 
1. Representar judicial e extrajudicialmente o MunicIpio; 
2. Exercer as funcOes de consultoria e assessoria jurIdica do Poder Executivo e da Administracao em 
geral, referente as licitacoes, desapropriacoes, alienacoes e aquisicöes de imOveis pelo municIpio, 
assim como nos contratos em geral em que for parte interessada o municIpio; 
3. Prestar assessorarnento tecnico-legislativo ao Prefeito Municipal; 
4. Propor e preparar acöes diretas de inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos 
norrnativos municipais em face da Constituicão Estadual; 
5. Propor acão civil pUblica representando o MunicIpio; 
6. Efetuar a cobranca judicial ou extrajudicialmente da divida ativa municipal e de quaisquer outros 
créditos do municIpio; 
7. Requisitar dos departamentos, divisöes e autoridades rnunicipais, informacoes, esclarecimentos, 
certidöes e documentos de interesse do MunicIpio e da Procuradoria, bem como expedir 
recomendacoes adrninistrativas; 
8. Exercer privativamente a defesa da administracão junto ao Tribunal de Contas do Estado; 
9. Participar de sindicãncias e processos adrninistrativos, dando-Ihes orientaçoes jurIdicas; 
10. Zelar pelo patrirnOnio e interesse pUblico, tais como, rneio ambiente, consumidor, valores 
artisticos, paisagIsticos, histOricos, culturais e urbanIsticos, propondo, para tanto, as medidas 
adrninistrativas e judiciais cabiveis; 
11. Gerir recursos hurnanos e rnateriais da Procuradoria Geral do MunicIpio; 

29 

1) 



Munia"pio de Chopinzinho 
ESTADO DO PARANA 

CNPJ 76.995.414/0001-60 	e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br  
Telefone: (46) 3242-8600 Rua Miguel ProcOpio Kurpel, 3811, Bairro São Miguel 

85.560-000 	 CHOPINZINHO 	 PARANA 

12. Defender os agentes politicos e a funcionalismo pOblico municipal quando processados por atos 
decorrentes do exercIcio de suas funcoes, desde que não haja conflito de interesse corn a 
Municipalidade; 
13. Planejar, orientar, coordenar e fiscalizar todo a servico sob a responsabilidade da Coordenadoria 
Municipal de Defesa e Protecao do Consumidor; 
14. Assessorar a Prefeito na formulacao da politica do Sistema Municipal de Proteção e Defesa do 
Consumidor; 
15. Planejar, elaborar, propor e executar a Politica do Sisterna Municipal de Defesa dos Direitos e 
interesses dos Consurnidores; 
16. Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, denüncias e sugestöes apresentadas par 
consumidores, por entidades representativas ou pessoas jurIdicas de direito pblico ou privado; 
17. Orientar permanentemente as consumidores sabre seus direitos e garantias; 
18. Fiscalizar as denUncias efetuadas, encaminhando ao Ministério PUblico, as situaçães não 
resolvidas pelo PROCON; 
19. Incentivar e apoiar a criação e organização de Orgãos e associaçOes cornunitárias de defesa do 
consumidor e apoiar as já existentes; 
20. Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas; 
21. Colocar a disposição dos consumidores rnecanismos que possibilitem inforrnar as menores 
preços dos produtos básicos; 
22. Manter cadastro atualizado de reclamaçöes fundarnentadas contra fornecedores de produtos e 
serviços, divulgando-o pUblica e anualmente (art. 44 da Lei n° 8.078/90 e Artigos 57 a 62 do Decreto 
2.181/97), e registrando as soluçöes; 
23. Expedir notificaçöes aos fornecedores para prestarem inforrnaçOes sobre reclarnaçöes 
apresentadas pelos consumidores, Art. 55, § 40 da Lei 8.078/90; fiscalizar e aplicar as sancOes 
adrninistrativas previstas no COdigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078/90 e Decreto n° 
2.181/97); 
24. Solicitar a concurso de órgãos e entidades de notOria especialização técnica para a consecução 
dos seus objetivos; 
25. Prestar assessoria juridica aos consumidores naqueles casos que não puderern ser resolvidos 
adrninistrativamente; 
26. Solicitar a compra de rnateriais e equipamentos; 
27. Atender a pCiblica ern geral; 
28. Exercer outras funcoes que Ihe forem conferidas por Lei. 

SICOLOGO 
FORMAQAO:  Graduacao ern Psicologia e registro no Orgão da classe. 
DESCRIQAO SUMARIA:  
Estudar, pesquisar e avaliar a desenvolvimento ernocional e as processos rnentais e sociais de 
indivIduos, grupos e instituicoes, corn a finalidade de análise, tratamento, orientação e educacao; 
diagnosticar e avaliar distOrbios ernocionais e mentais e de adaptacao social, elucidando conflitos e 
questoes e acornpanhando a(s) paciente(s) durante a processo de tratamenta ou cura; investigar os 
fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver 
pesquisas experimentais, teOricas e clinicas e coordenar equipes e atividades de area e afins. 
ATRIBUIcOES TIPICAS: 
1. Desenvolver diagnOstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando identificar 
necessidades e usuãrios alvas de sua atuacao; 
2. Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estrategias de intervencoes 
psicossaciais diversas, a partir das necessidades e usuArias identificadas; 
3. Participar de equipes rnultidisciplinares e programas de acão camunitária visando a construcaa de 
acOes integradas voltadas a prevenção e/ou reabilitacao de pessoas corn distOrbias do 
comportamento; 
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4. Desenvolver acOes de pesquisas e aplicacoes prAticas da psicologia no Ambito da saUde, 
educacao, trabalho, social e demais Areas do comportarnento humano; 
5. Desenvolver outras atividades que visem a preservação, promocão, recuperacao, reabilitacao da 
saUde mental e valorizacao do hornem; 
6. Estudar, pesquisar e avaliar a desenvolvimento ernocional e as processos mentais e sociais de 
indivIduos, grupos e instituicoes, corn a finalidade de anAlise, tratamento, orientacão e educacao; 
diagnosticarn e avaliam distürbios ernocionais e mentais e de adaptacão social, elucidando conflitos e 
questoes e acompanhando a(s) paciente(s) durante a processo de tratarnento ou cura; 
7. Investigar as fatores inconscientes do comportarnento individual e grupal, tornando-os conscientes; 
8. Reunir, interpretar e aplicar dados cientIficos relativos ao comportamento humano e aos 
mecanismos mentais; 
9. Fazer observacöes, exames e experièncias para medir certas capacidades fIsicas e mentais; 
10. Analisar as efeitos da hereditariedade e do ambiente, a vinculaçao corn grupos sociais e outras 
fatores sabre a mentalidade e a cornportamento do indivIduo; 
11. Definir e avaliar caracterIsticas afetivas, intelectuais, sensoriais e rnotoras para arientaçao, 
seleção e treinamento; 
12. Planejar e executar pianos e programas, visando estimular uma maior produtividade no trabalho, 
realização e satisfação pessoal, envolvendo indivIduos e grupos; 
13. Orientar e encaminhar indivIduos para atendimento curativo e/ou preventiva, no Ambito da saUde 
mental; 
14. Orientar pais e responsAveis, sobre processos de integraçao em unidades sociais e programas de 
atendirnento especIfico, de crianças e adalescentes; 
15. Planejar e coordenar grupos operativos entre funcionários e/ au comunidade, visando a resoluçãa 
de problemas referentes ao convivio sOcio-cultural; 
16. Avaliar crianças, através da aplicaçao de testes psicolOgicos de inteligência, maturidade 
psicornotara, sensOrio-motor, bern coma testes informais utilizando-se de entrevista operativa 
centrada na aprendizagem, diagnOstico operatOrio, aquisiçãa da linguagem escrita e provas 
acadêmicas, conforme encarninhamenta; 
17. Orientar pais e professores sabre processos de integraçäo de crianças em salas de aulas, escolas 
especiais e autras; 
18. Acornpanhar a desenvolvimento dos trabalhos dos professores junta as crianças, através de 
orientacoes, visando a melhoria da qualidade do ensino especial; 
19. Elaborar e executar pianos e programas de trabalho referentes a educacaa especial, através de 
levantarnentos de necessidades, pesquisas e outros; 
20. Realizar acOes de prornocão ao desenvolvimento e acornpanhamento de equipes; 
21. Realizar intervencao em situacoes de conflitos no trabalho; 
22. Aplicar rnétodos e técnicas psicolOgicas, corno testes, provas, entrevistas, jagos e dinârnicas de 
grupo; 
23. Assessorar as diversas Secretarias para facilitar processos de grupo e desenvolvimento de 
liderancas para a trabalho; 
24. Planejar, desenvolver e avaliar acöes destinadas a facilitar as relacoes trabalhistas, produtivas e 
de promocãa da satisfacao de indivIduos e grupos no Ambito organizacional; 
25. Propor a desenvolvimento de acöes voltadas para a criatividade, auto-estima e motivacao do 
usuArio; 
26. Atuaçao em equipe rnultidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaborar, irnplementar, desenvalver e 
avaliar de programas e paliticas de desenvolvimento de recursos humanos; 
27. Participar em recrutamento e selecao de pessoal; 
28. Participar em programas e atividades de saOde e seguranca no trabalho, saiide mental do 
trabalhador e qualidade de vida no trabalho; 
29. Realizar pesquisas relacionadas a Psicologia Organizacional e do Trabalho; 
30. Participar de processos de desligarnento de pessoal e programas de preparacao para 
aposentad aria; 
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31. Cooperar em projetos de ergonomia (rnáquinas e equipamentos de trabalho); 
32. Realizar avaliacao psicolOgica em candidatos ao ingresso no quadro de pessoal da Prefeitura por 
meio de concurso pUblico, bern corno em servidores, utilizando instrumentos e técnicas especIficas; 
33. Elaborar laudos psicolOgicos de candidatos e servidores, envolvendo diagnosticos e prognOsticos, 
sugerindo avaliacoes complementares e psiquiátricas, corn a finalidade de inforrnar sobre as 
condicoes psicologicas; 
34. Realizar a encaminharnento de candidatos e servidores a instituicOes especializadas, indicando 
as necessidades terapêuticas, quando necessário; 
35. Ernitir diagnOsticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto corn 
profissionais da equipe multidisciplinar, as indicadores necessários a readaptação, recapacitação 
funcional, bern coma indicar as funcöes compatIveis corn as condicöes do servidor a ser reabilitado; 
36. Realizar acOes preventivas na area da saLade do servidor; 
37. Realizar avaliação, orientação, encaminhamento e acornpanharnento de servidores, corn 
problernas referentes a ingestão de álcool e outras drogas; 
38. Elaborar análise profissiográfica de funcOes do quadro da Prefeitura, deterrninando as requisitos 
psicolOgicos necessários para as rnesrnas; 
39. Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou da 
organização; 
40. Elaborar relatOrios e laudos técnicos ern sua area de especialidade; 
41. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a função; 
42. Desernpenhar outras atividades correlatas. 

TERAPEUTA OCUPACIONAL 
FORMAçAO:  Graduação Terapia Ocupacional e registro no Orgão da classe. 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Elaborar o diagnOstico Terapêutico Ocupacional, compreendido corno avaliação cinética-ocupacional, 
sendo esta urn processo pelo qual, através de metodologia e técnicas terapêuticas ocupacionais, são 
analisadas e estudadas as alteraçöes psico-fisico-ocupacionais, ern todas as suas expressöes e 
potencialidade, objetivando uma intervenção terapêutica especIfica; prescrever baseado no 
constatado na avaliação cinética-ocupacional, as condutas próprias da Terapia Ocupacional, 
qualificando-as e quantificando-as; ordenar todo processo terapêutico, fazer sua induçao no paciente 
a nIvel individual ou de grupo, dar alta nos servicos de Terapia Ocupacional, utilizando a criteria de 
reavaliacOes sucessivas que demonstrem não haver alteracOes que indiquern necessidade de 
continuidade destas práticas terapêuticas. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Reavaliar sistematicamente a paciente para fins de reajuste ou alteracoes das condutas 
terapêuticas próprias ernpregadas, adequando-as a evolucao da metodologia adotada; 
2. Buscar todas as informacOes que julgar necessArias no acornpanharnento evolutivo do tratamento 
do paciente sob sua responsabilidade, recorrendo a outros profissionais da Equipe de SaOde, através 
de solicitacao de laudos técnicos especializados acompanhados dos resultados dos exarnes 
complementares, a eles inerentes; 
3. Ter corno meta restaurar a capacidade fIsico-mental do indivIduo; 
4. Lancar mao de conhecimentos e recursos prOprios, com as quais, ern razão das condicoes psico-
fisico-social, busca prornover ou adaptar, através de uma relacao terapêutica-ocupacional, a indivIduo 
a uma melhor qualidade de vida; 
5. Atuar juntamente corn outros profissionais nos diversos nIveis de assistência a Saüde, na 
adrninistracao de servicos, na area educacional e no desenvolvimento de pesquisas; 
6. Utilizar avaliacao cinética-ocupacional, prescricao terapêutica ocupacional, programacao e uso 
dos recursos terapêuticos, tratamento, reavaliacao, e alta terapêutica ocupacional; 
7. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcão; 
8. Desernpenhar outras atividades correlatas. 
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ANEXO IV 
DESCRIçAO DOS CARGOS PUBLICOS 

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
FORMAçAO:  Ensino Médio. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Executar tarefas variáveis da area administrativa, nas diversas unidades ou Orgãos da 
municipalidade, que exijam elaboração de textos e soluçöes em algumas fases do trabaiho. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Efetuar atendirnento ao püblico, interno e externo, prestando informaçOes, preenchendo 
documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informaçöes; 
2. Orientar e proceder a trarnitação de processos, orçarnentos, contratos e dernais assuntos 
administrativos consultando e mantendo atualizados as documentos em arquivos e fichários; 
3. Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientação; 
4. Elaborar e datilografar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, gráficos, instruçöes, normas, 
memorandos e outros; 
5. Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatOrios, materiais 
bibliográficos e outros documentos; 
6. Codificar dados, documentos e outras informaçöes e proceder a indexaçäo de artigos e periOdicos, 
fichas, manuais, relatOrios e outros; 
7. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos par técnicos, na area 
administrativa; 
8. Efetuar cálculos e conferências nurnéricas; 
9. Organizar e/ou atualizar arquivos, fichários e outros; 
10. Efetuar registro e preenchimento de documentos, formulários e outros; 
11. Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados corn as atividades do 
Orgão; 
12. Par-ticipar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando rnateriais e/ou locals, efetuando 
levantamentos e desenvolvendo controles adrninistrativos; 
13. Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos, publicaçOes 
oficiais, arquivos e fichãrios para obter inforrnacoes; 
14. Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricoes, publicacoes oficiais e fornecendo 
informacoes necessárias ao curnprirnento da rotina administrativa; 
15. Efetuar controle de entrada e salda de materials e outros; 
16. Efetuar pagamento e recebimento de nurnerario; 
17. Executar tarefas de distribuição de correspondências e documentos e fixação de editais e outros; 
18. Operar e zelar pelo usa adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de 
datilografia, rnicrocornputadores, processadores de texto, terrninais de video e outros; 
19. Ernitir listagens e relatOrios, quando necessario; 
20. Atender pessoas e chamadas telefOnicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer 
informacoes; 
21. Efetuar quando solicitada fiscalizacao e fechamento de registro de ponto; 
22. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
23. Executar outras tarefas correlatas. 

EDUCADORJCUIDADOR SOCIAL 
FORMAçAO:  Ensino Médio 
DESCRIçA0 SUMARIA:  
Atender crianças e/ou adolescentes que estejam abrigados na Casa Lar, bern coma exercer outras 
atribuiçoes cornpatIveis corn o cargo, nos demais órgaos da Adrninistracao. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  

34 

13 

0 

0 
0 
Cd) 

z 
w 
0 
Cd) 

'LU 

0 

> 
—J 

Co 
0 
Co 
Co 
a) 
0. 

0 
0. 
0 

CO 

CO 
CO 



Munia"pio de Chopinzinho 
ESTADO DO PARANA 

CNPJ 76.995.414/0001-60 	e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br  
Telefone: (46) 3242-8600 Rua Miguel ProcOpio Kurpel, 3811, Bairro São Miguel 

85.560-000 	 CHOPINZINHO 	 PARANA 

1. Propiciar o surgimento de condicoes próprias de uma farnIlia, orientando e assistindo os menores 
colocados sob seus cuidados; 
2. Administrar o lar, realizando e organizando as tarefas a eles pertinentes; 
3. Dedicar-se, corn exclusividade, aos menores e a casa lar que Ihes forem confiados; 
4. Acolher e tratar afetivarnente as criancas ou adolescente que chegararn através de 
encaminharnento do Conselho Tutelar ou Autoridade JudiciAria e apresentá-los aos residentes e toda 
a equipe de trabalho, bern corno o espaco fIsico da casa; 
5. Fornecer rnateriais de higiene pessoal, artigos de carna, banho e roupas; 
6. Notar a existência de marcas e hernatomas, bern como escabiose e piolho, os quais deverão ser 
comunicados a Coordenação; 
7. Promover os cuidados básicos de saUde, higiene e alirnentação; 
8. Acompanhar a alimentaçâo das crianças e adolescentes, observando a aceitacao adequada da 
d ieta; 
9. Acompanhar o desenvolvimento afetivo e psicomotor; 
10. lnforrnar aos residentes sobre a dinâmica do Abrigo; 
11. Manter sigilo do trabalho prestado relativo aos casos especIficos das crianças e adolescente, bern 
coma de seus encaminhamentos; 
12. Organizar as materiais utilizados nas atividades diárias; 
13. Solicitar a Coordenação a compra de material didático, de higiene, vestuário e outros que se 
fizerem necessários; 
14. Organizar a ambiente de modo a facilitar o born andarnento dos trabalhos e o bern estar de todos; 
15. Observar as horários da escala de trabalho elaborada pela chefia imediata ou autoridade 
competente, devendo cornunicar corn antecedência minima de 02 dias possIveis faltas ou trocas; 
16. Desenvolver atividades socioeducativas e de convivência e socialização visando a atencão, 
defesa e garantia de direitos; 
17. Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas 
unidades e/ou na cornunidade; 
18. Acompanhar, orientar e rnonitorar os usuários na execução das atividades; 
19. Apoiar na organização de eventos artIsticos, ftidicos e culturais nas unidades e/ou na 
comun idade; 
20. Participar das reuniöes de equipe para o planejamento das atividades, avaliação de processos, 
fluxos de trabalho e resultado; 
21. Desenvolver atividades que contribuarn corn a prevencao de rompirnentos de vInculos farniliares e 
cornunitários, possibilitando a superacão de situacoes de fragilidade social vivenciadas; 
22. Acompanhar e registrar a assiduidade dos usuários por meio de instrurnentais especificos, corno 
listas de frequência, atas, sisternas eletrOnicos prOprios, etc. 
23. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
24. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior irnediato. 

ESCRITURARIO 
FORMAcAO:  Ensino Médio. 
DESCRIQAO SUMARIA:  
Efetua diversas tarefas burocráticas, conferindo docurnentos, preparando correspondências, 
atualizando registro, manipulando rnãquinas de escritório e microcomputador e atendendo ao pUblico 
em geral, seguindo rotinas estabelecidas; 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Prestar atendirnento ao püblico ern geral esclarecendo dUvidas e/ou prestando informacoes; 
2. Consultar e coletar docurnentos, transcriçoes, arquivos e fichArios; 
3. Efetuar cálculos para obter inforrnacoes necessárias ao cumprimento da rotina adrninistrativa; 
4. Atualizar fichários e arquivos; 
5. Prestar inforrnacoes rotineiras, atendendo charnadas telefOnicas; 
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6. Redigir cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicacao de interesse do 
municIpio; 
7. Efetuar cobranca do IPTU; 
8. Verificar negativas de impostos e taxas, protocolo de requerirnento, verificação de débitos, 
confeccao de negativa e guias de cobranca; 
9. Ernitir avisos de expedicao de AlvarAs; 
10. Realizar pesquisa do débito, cálculo, emissão de aviso de cobranca; 
11. Zelar pelo cumprimento dos regularnentos, ordens e instrucoes; 
12. Dirigirveiculo oficial para locomoção para realizartrabalhos inerente a função; 
13. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a criteria do superior imediato. 

FISCAL DE TRIBUTOS 
FORMAAO:  Ensino Médio. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuiçöes de melhorias, impostos imobiliários e demais 
tributos de âmbito municipal; Fazer cumprir a Legislação que trata da prestação de serviços, cornércio 
e indUstria de bens de consumo, regulamentando o funcionamento destes. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Regular o funcionamento de estabelecimentos comerciais, obedecendo as Iimitaçöes urbanIsticas 
convenientes a ordenaçao do territOrio; 
2. Ordenar as atividades urbanas, fixando condiçOes e horários de funcionamento em conformidade 
corn a leg islaçao; 
3. Regular o funcionamento da indUstria, comércio e prestação de serviços, bern como de mercados 
pblicos, feiras e abatedouros; 
4. Fiscalizar a uso e ocupacão dos bens pUblicos do Municipio quanto a camelOs, ambulantes, feiras 
livres, feiras de comidas e bebidas, feiras de automOveis, feiras de plantas naturais, feiras de flores 
artificiais, feiras de arte e artesanato, feiras de antiguidades, comércia eventual, atividades eventuais 
pblicas e privadas, engraxates, lavadores de carro, e demais atividades em vias pUblicas, cujo 
licenciamento esteja previsto na legislação municipal; 
5. Coibir o comércio não licenciado e a execução de qualquer trabalho ou atividade não autorizado, 
em logradouro püblico e ern demais bens püblicos do Municipio; 
6. Proceder a levantamentos de débitos fiscais; 
7. Fiscalizar, lancar e notificar créditos tributários no ämbito municipal; 
8. Fiscalizar, junta as empresas e profissionais autOnomos, o recolhimento do ISSQN - Imposto 
Sabre Servico de Qualquer Natureza; 
9. Lavrar autos de infracao em conformidade corn a Legislacao vigente; 
10. Coordenar e acornpanhar apreensöes, remocöes e conducao de mercadorias, materiais, 
equipamentos em desconformidade corn a legislacao vigente; 
11. Fiscalizar o curnprimento da legislacao municipal relacionada a ocupacão dos logradouros 
pCiblicos corn rnercadorias, utensilios, equiparnentos, trilhos de proteção, vitrinas, stands de vendas, 
cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras instalacoes, mOveis ou fixas, exceto as 
previstas corno atribuicoes do cargo do fiscal municipal de posturas, do fiscal municipal de obras e do 
fiscal de limpeza urbana; 
12. Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros püblicos, pontos destinados a exploracao 
de bancas fixas de atividade cornercial, conforrne legislacao vigente; 
13. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
14. Desernpenhar outras atividades correlatas. 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 
FORMAçAO:  Ensino Médio. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
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Supervisiona unidades da administracao pUblica, procedendo a pesquisas e planejamento referentes 
a administracao de pessoal, material, orcamento, organizacao e métodos, e apresentando soiucoes 
para situacoes novas, a fim de contribuir pra a implernentacao de leis, regulamentos e normas 
referentes a administração geral e especifica e para a compatibilização dos programas 
administrativos corn as demais medidas de execucão em termos de desenvolvimento. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos 
especializados sobre administracao, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos a projetos 
básicos de acão; 
2. Atualizar-se em questOes relativas a aplicação de leis e regularnentos sobre assuntos de pessoal; 
3. Supervisionar a execução fisica e financeira do piano básico de acão, verificando procedirnentos e 
examinando orçamentos para assegurar a obtencao de resultados compatIveis corn a disposição do 
piano; 
4. Orientar a aplicação de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais; 
5. Tornar parte em estudos referentes a atribuiçOes de cargos, funcoes e ernpregos e a organização 
de novos quadros de servidores; 
6. Participar de Projetos ou pianos de organização dos serviços administrativos; 
7. Supervisionar os trabalhos relativos a adrninistraçao de material e patrimOnio, bern como a 
escrituraçäo de livros e fichas, examinando os pedidos de material e a respectiva documentaçao; 
8. Atuar na programação, elaboração e beneficiamento das atividades de seleção, treinarnento e 
aperfeiçoamento de pessoal; 
9. Dirigir velculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a funçao; 
10. Executar outras atividades correlatas. 

OPERADOR DE RAIO X 
F0RMAçA0:  Ensino Médio e curso especifico. 
DEscRiçAo SUMARIA:  
Preparar materiais e equipamentos para exarnes e radioterapia. Preparar pacientes e realizar exames 
e radioterapia; prestar atendirnento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades 
segundo boas práticas, normas e procedimento de biossegurança e cOdigo de conduta. Podem 
supervisionar equipes de trabaiho. 
ATRIBUIOES TIPICAS:  
1. Operar tomOgrafo e aparelhos de Raio-X em conformidade corn instrucoes e funcionarnento a fim 
de provocar a descarga de radioatividade correta; 
2. Organizar equipamento, sala de exame e material, conferindo condiçoes técnicas de equipamentos 
e acessórios e calibrando o aparelho segundo especificacao técnica; 
3. Organizar os materiais necessários ao exame, bem como cämaras clara e escura. 
4. Planejar o atendimento de forma a priorizar os pacientes segundo gravidade do caso; 
5. Conferir exame a ser realizado, identificar o paciente, instrul-lo sobre preparacão para o exame e 
verificar sua aptidão ao exame (contra-indicacoes); 
6. Orientar paciente, acompanhantes e auxiliares acerca do exame e procedirnentos deste; 
7. Observar e descrever as condicoes e reacöes do paciente durante a realização do exame, 
orientando-o sobre cuidados apOs o mesmo; 
8. Ajustar o aparelho conforme paciente e tipo de exame, adequar a posicão deste, imobilizá-lo, se 
necessário, e proceder ao exame de radiografia; 
9. Adrninistrar contraste e medicamentos sob supervisão médica e acompanhar as reaçöes do 
paciente; 
10. Revelar chapas e fumes radiolOgicos, observando a qualidade das imagens; 
11. Processar fume na càmara escura e avaliar a qualidade do exame; 
12. Controlar radiografias realizadas, registrando nOmeros, discriminando tipo e requisitante; 
13. Prestar atendirnento fora da sala de exame, deslocar equipamento, isolar a area de trabalho para 
exame e determinar a remocão de pessoas não envolvidas no exame; 
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14. Requisitar manutencao, preditiva e corretiva, dos equipamentos; 
15. Solicitar reposiçäo de material, mantendo-o em perfeitas condicoes de armazenagem; 
16. Seguir os procedimentos técnicos de biosseguranca e cOdigo de conduta; 
17. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
18. Desempenhar outras atividades correlatas. 

TECNICO AGRICOLA 
F0RMAçA0:  Ensino Médio Especifico, registro no registro no Orgão da classe. 
DESCRICAO SUMARIA:  
Prestar assistència e consultoria técnicas, orientando produtores sobre produção agropecuária, 
comercializaçao e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuários em suas 
diversas etapas. Planejar atividades agropecuárias, verificando viabilidade econômica, condicöes e 
dafoclimáticas e infra-estrutura. Promover organização, extensão e capacitacão rural. Fiscalizar 
produção agropecuária. Desenvolver tecnologias adaptadas a prod ução agropecuária. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas 
tecnolOgicas, ou nos trabalhos de vistoria, perIcia, arbitramento e consultoria; 
2. Elaborar orçamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalaçOes e mao-de-obra; 
3. Executar e fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola desde o preparo do solo ate 
colheita, armazenamento, comercialização e industrialização dos produtos agropecuários; 
4. Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos nas atividades de exploração e manejo do solo, 
matas e florestas segundo suas caracteristicas, alternativas de otimização dos fatores climáticos e 
seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais; 
5. Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos relativos a obtencão e preparo da produçao animal e 
também nas atividades referentes a aquisição, preparo, conservacão e armazenagem da matéria 
prima e dos produtos agroindustriais; 
6. Elaborar programas de nutrição e manejo alimentar em projetos zootécnicos; 
7. Planejar e organizar a produção de mudas (viveiros) e sementes, comuns e melhoradas, de 
cultivares diversos; 
8. Dar assistência técnica na compra venda e utilizaçao de equipamentos e materiais especializados 
mediante assessoria, padronização, conferência e mensuração de especificacöes técnicas; 
9. Ernitir laudos e docurnentos de classificaçäo e exercer a fiscalizaçäo de produtos de origem 
vegetal, animal e agroindustrial; 
10. Prestar assistência técnica na aplicaçao, comercializacao, no manejo e regulagem de máquinas, 
implernentos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem corno na recornendacao, 
interpretacao de anãlise de solos e aplicacao de fertilizantes e corretivos; 
11. Treinar e conduzir equipes de instalacao, montagem e operacão, reparo ou manutencao; 
12. Prestar assistência aos agricultores sobre métodos de cultura, rneios de defesa e tratarnento 
contra pragas e moléstias nas plantas; 
13. Ernitir receituário agronOmico segundo Legislacao especIfica; 
14. Realizar cultura experimental através de plantio de canteiros, bern como efetuar cálculo para 
adubacao e preparo da terra; 
15. Informar e treinar os agricultores sobre a conveniência de introducao de novas culturas e 
equipamentos indicados para cada lavoura; 
16. Orientar os criadores, fazendo demonstracoes prAticas sobre métodos de vacinacäo, criacao e 
contencao de animais, e também sobre processos adequados de limpeza e desinfeccao de estãbulos, 
baias, e demais dependências de animais; 
17. Auxiliar o veterinArio nas práticas operatOrias e tratamento dos animais, controlando temperatura, 
adrninistrando remédios, aplicando injecOes e supervisionando a distribuicao de alimentos; 
18. Colaborar na organizacao de exposicöes rurais; 
19. Acompanhar o desenvolvimento da producao de leite e verificar o respectivo teor de gordura; 
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20. Orientar e treinar interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de máquinas e 
equipamentos, uso de defensivos e similares, colheitas e beneficiamento das espécies vegetais; 
21. Coletar e tabular informacoes e dernais dados pertinentes a producao agrIcola; 
22. Coordenar as atividades da Casa Familiar Rural, quando expressarnente designado por ato do 
Chefe do Poder Executivo. 
23. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
24. Desempenhar outras atividades correlatas. 

TECNICO DE ENFERMAGEM 
FORMAAO:  Ensino Médio e Curso de técnico de enfermagem. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Atender as necessidades dos pacientes portadores de diferentes doencas preparando-os para 
exames, consultas e outras. Atua sob a supervisâo do enfermeiro, para auxiliar no born atendimento 
aos pacientes. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem deterrninados, conforme determinação 	do 
enfermeiro. 
Preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a prescriçöes, 
para perrnitir a realizaçao de exames, tratamentos, pequenas intervençöes cirUrgicas e atendimento 
obstétrico. 
Aplicar injeçöes intra-musculares e endovenosas conforme determinaçöes médicas para tratamento 
de pacientes, orientando-os sobre reaçOes fisicas que poderão ocorrer. 
Prestar atendimento domiciliares, conforme solicitaçöes e sob ordens da chefia imediata. 
Fazer coletas de materiais para exames de LaboratOrios. 
Executar tarefas correlatas ao cargo e a critério do seu chefe imediato. 
Realizar atividades de Enfermagem em geral, em especial a pacientes de maior risco e corn cuidados 
rnais complexos. 
Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; 
Auxiliar a enfermeiro no planejamento e organização das atividades de Enferrnagem, a nivel 
preventivo e curativo. 

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS 
FORMAÁO:  Ensino Médio. 
DESCRIQAO SUMARIA:  
Exerce a gerência dos servicos da area de pessoal, como os relacionados a contratacao formacao 
profissionais, salário, seguranca e outros, planejando, organizando e controlando programas e sua 
execução e avaliando resultados, para possibilitar a selecao de trabalhadores qualificados, dando aos 
mesmos condicoes de desempenho de suas tarefas e em consequência, assegurar o processamento 
ordenado e eficaz dos trabalhos; 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Prestar atendimento a Servidores, ex-Servidores; 
2. Expedir certidöes de tempo de servico de Servidores; 
3. Elaborar o piano de atividades de pessoal, como as referentes a formacao profissional, 
contratação, promocao, estrutura salarial, regulamentos, normas de seguranca, higiene e bem estar 
dos trabaihadores; 
4. Manter atualizada a ficha funcional do servidor (salário, férias, suspensão, advertências, etc.); 
5. PropOe transferências, afastamentos e demissöes, ao interesse do MunicIpio; 
6. Realizar tarefas gerais de escritOrio, coordenando e executando o fluxo de rotinas administrativas; 
7. Coordenar, organizar e executar outras atividades relativas a Divisão de Pessoal, para assegurar a 
desenvolvimento normal das rotinas de trabalhos; 
8. Analisar a funcionamento das diversas rotinas relativas a divisão, efetuando estudos e 
ponderacoes sobre a prioridade de cada uma delas e a rnelhor forma de executa-las; 
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9. Fazer a soma das horas trabalhadas por cada Servidor de acordo corn seus cartOes-ponto, bern 
corno faltas, férias, plantöes e outras ocorrências para elaboracao da folha de pagamento mensal; 
10. Conferir previamente a folha de pagamento e apOs a extracao dos formulários relativos; 
11. Enviar folha de pagamento para realizacao de empenho; 
12. Separar e entregar os contracheques de pagarnentos; 
13. Digitar decretos, portarias, editais, convocacöes, memorandos e outros documentos; 
14. Atualizar UPS dos Servidores pelo regime CLT; 
15. Fazer registro funcional dos novos Servidores; 
16. Calcular as rescisöes de contrato, fazendo a devida prestaçao de contas, para Servidores 
demissionários; 
17. Arquivar papéis referentes a Divisão de Pessoal; 
18. Fazer o controle das férias e horários de trabalho por cartão ponto; 
19. Controlar e organizar o livro ponto, dos Servidores que não batern cartão; 
20. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a função; 
21. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a criteria do superior irnediato. 

TECNICO EM EDlFlcAcOEs 
FORMAAO:  Ensino Médio Especifico. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Desenvolve e executa projetos de edificaçöes conforme normas técnicas de segurança e de acordo 
corn legislação especIfica. Planeja a execução de obras; elabora orçamento de obras. Presta 
assisténcia técnica na análise, estudo e desenvolvirnento de projetos e pesquisas tecnolOgicas na 
area de edificaçöes. Orienta e coordena a execução de serviços de manutenção ou reparo em 
ed ificaçöes. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Efetuar levantarnentos de campo, tais coma rnediçöes planialtimétricas, localização de instalaçöes 
civis e respectivas descriçöes perimétricas; 
2. Desenvolver atividades relativas a estudos de viabilidade técnica de empreendirnentos de 
construção civil, em observância a legislaçâo de usa e ocupacão do solo e ambiental; 
3. Aplicar normas, rnétodos, técnicas e procedimentos estabelecidos, visando a qualidade e 
produtividade dos processos construtivos e de segurança dos trabalhadores; 
4. Elaborar representaçao gráfica de projetos de instalacOes hidrossanitárias e eletricas; 
5. Representar graficamente Os servicos a serern executados, como também redigir documentos 
cornerciais técnicos; 
6. Desenvolver atividades relativas a estudos, programação, acompanhamento e controle dos 
serviços de instalacoes civis; 
7. Elaborar rnemoriais técnico-descritivos; 
8. Examinar projetos de unificacao e subdivisão de terrenos para fins cadastrais; 
9. Supervisionar os servicos de organizacão, seguranca e limpeza da obra; 
10. Analisar interfaces das plantas e especificacoes de urn projeto, integrando-as de forma sistêrnica, 
detectando inconsistências, superposicöes e incompatibilidades de execucão; 
11. Propor alternativas de uso de rnateriais, técnicas e fluxos de circulacao de rnateriais, pessoas e 
equiparnentos, tanto em escritOrios quanto em canteiros de obras, visando a melhoria continua dos 
processos de construcao; 
12. Elaborar projetos arquitetOnicos, estruturais e de instalacoes prediais, corn respectivos 
detalhamentos, cãlculos e desenho para edificacoes; 
13. Elaborar representacao grAfica de projeto e supervisionar a execucao dos mesmos, coordenando 
equipes de trabaiho; 
14. Elaborar cronogramas e orcarnentos, orientando, acompanhando e controlando as etapas da 
construcao; 
15. Controlar a qualidade dos rnateriais de construcao civil em conformidade corn as normas técnicas; 
16. Coordenar manuseio, preparo e armazenagern dos materiais e equiparnentos de construcao civil; 
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17. Executar e auxiliar trabalhos de levantamentos topográficos, locaçoes e demarcacoes de 
terrenos; 
18. Acompanhar a execucão de sondagens e realizar suas medicoes; 
19. Executar, orientar e coordenar diretamente servicos de construção, instalacoes e manutencao; 
20. Controlar o estoque e a armazenamento de materiais; 
21. Selecionar dacurnentação especIfica para processos canstrutivos; 
22. Dimensianar e canduzir equipes de trabalho; 
23. Elaborar relatOrios técnicos e diários de obras; 
24. Realizar mediçöes e vistorias; 
25. Controlar a qualidade de materiais e sistemas construtivos; 
26. Elaborar orçarnentos de materials, equipamentos e rnão-de-obra, corn cotacão de preços de 
insumos e servicas; 
27. Elaborar planilha de quantidade e de custos e fazer composição de custos diretos e indiretos; 
28. Elaborar e cumprir cronograma de suprimentos e de compras, bern camo supervisionar a 
cumprirnento do cronograma fIsico-financeiro; 
29. Dirigir veiculo oficial para locornoção para realizar trabaihos inerente a funcão; 
30. Desempenhar outras atividades correlatas. 

TECNICO EM SEGURANA DO TRABALHO 
FORMACAO:  Ensino Médio e Curso Técnico Especifico. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Executar tarefas inerentes a area de segurança do trabalho. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Executar e controlar as programas de segurança do trabalho, verificando esquernas de 
prevenção, apresentando sugestöes e opinando sobre a viabilidade de novas medidas de segurança; 
2. Inspecionar locais, instalaçOes e equipamentos observando as condiçöes de trabalho para 
identificar riscos de acidentes de trabalho, doenças profissionais e do trabalho e a presença de 
agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo eventuais rnodificaçöes nos equipamentos e 
instalaçöes para eliminação ou seu cantrale; 
3. Informar ao empregador e ernpregado, sabre as riscos existentes nos arnbientes de trabalho, bern 
corno orientá-los sabre as medidas de eliminaçao e neutralização; 
4. Executar as procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados 
alcancados, adequando-os as estrategias utilizadas de maneira a integrar a processo prevencionista 
em uma planificacao, beneficiando a trabalhador; 
5. Executar programas de prevenção de acidentes do trabalho, doenca profissionais e do trabalho 
nos ambientes de trabalho corn a participacão dos trabalhadores, acompanhando e avaliando 
seus resultadas, bern como sugerindo constante atualizacao dos mesmos e estabelecendo 
pracedimentas a serem seguidos; 
6. Inspecionar os postos de combate a incêndio examinando as mangueiras, hidrantes, 
extintores, para certificar-se de suas perfeitas candicOes de funcianamenta; 
7. Verificar e orientar o curnprimento das narmas e medidas de seguranca estabelecidas para a 
Orgão; 
8. Manter o controle estatistico das ocorrências, anotando dados ern forrnulários apropriados, 
para subsidiar estudos, visanda a melhoria das medidas de seguranca; 
9. Promaver debates, encontros, campanhas, seminários, palestras, treinamentos, utilizando outros 
recursos de ordem didática e pedagógica corn abjetiva de divulgar as norrnas de seguranca e higiene 
do trabalho, visando evitar acidentes de trabalho, doencas profissionais e do trabalho; 
10. Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construção, ampliacao, reforma, 
arranjos fisicos e de fluxos, corn vistas a observância das medidas de seguranca e higiene do 
trabalho, inclusive por terceiras; 
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11. Encaminhar aos setores e areas competentes, normas, regulamentos, documentacão, dados 
estatIsticos, resultado de análises e avaliacoes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de 
divulgacao para conhecirnento e auto-desenvolvimento do trabalhador; 
12. Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de proteção contra incêndio, recursos audiovisuais e 
didáticos e outros materiais considerados indispensáveis, de acordo corn a legislacao vigente, dentro 
das qualidades e especificacoes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho; 
13. Cooperar corn as atividades do meio ambiente orientando quanto ao tratamento e destinacao dos 
residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador de sua importância para a vida; 
14. Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanta ao procedirnento de 
segurança e higiene do trabalho previsto na legislação ou constantes em contratos de prestação de 
servicos; 
15. Efetuar o levantarnento de dados junto aos setores, visando fornecer subsIdios para elaboração 
de relatOrios e laudos de responsabilidade da medicina e segurança do trabalho; 
16. Avaliar as condicöes arnbientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento 
e a organização do trabalho de forma segura para a trabalhador; 
17. Articular-se e colaborar corn as Orgãos e entidades ligadas a prevenção de acidentes de trabalho, 
doencas profissionais e do trabalho; 
18. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a funcão; 
19. Executar outras tarefas correlatas. 

VISITADOR DOMICILIAR 
F0RMAçA0:  Ensino Médio. 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Observar os protocolos de visitaçao e fazer os devidos registros das informaçöes acerca das 
atividades desenvolvidas. Consultar e recorrer ao supervisor sernpre que necessário. Registrar as 
visitas em formulário práprio e identificar e discutir corn a supervisor demandas e situacöes que 
requeirarn encaminhamentos para a rede, visando sua efetivaçao (coma educacao, cultura, justi(;a, 
saüde ou assisténcia social). 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Real izar a trabalho de visitaçao juntos as familias; 
2. Identificar necessidades de acesso a serviços e direitos das gestantes e crianças e suas farnIlias; 
3. Apoiar a farnilia/cuidadores, compreendendo suas demandas e reconhecendo seu potencial; 
4. Apoiar e orientar as familias, valorizando os seus esforcos corn as cuidados para 0 
desenvolvimento integral da crianca; 
5. Identificar a interacao entre a crianca e urn familiar responsável direito pelos cuidados e a protecao 
ou construção de vInculos e de estimulos ao desenvolvimento das habilidades da crianca e da 
fam Ilia; 
6. Orientar a famIlia sobre brincadeiras, atividades comunicativas, entre outras que estirnulam a 
crescirnento e desenvolvimento integral da crianca; 
7. Orientar a farnIlia sabre: cuidados pessoais, interacão e vinculo; alimentacao, nutricao, interacao e 
vmnculo; leitura interativa e vInculo; prevencão de acidentes domésticos/ambiente seguro; 
docurnentacao e cidadania; prevencao a violéncia contra a crianca; acesso a servicos e direitos; 
8. Orientar as famIlias para acesso ao CRAS e a recursos da rede e da cornunidade, sempre que 
necessário; 
9. Ter senso crItico para exarninar suas próprias limitacoes e dificuldades e abertura para dialogar 
coma supervisor, estando aberto as suas orientacoes e sugestOes; 
10. Organizar a Piano mensal de trabalho sob orientacao do supervisor; 
11.Observar os protocolos de visitacao e fazer os devidos registros das inforrnacoes acerca da visita; 
12.Consultar e recorrer ao supervisor sernpre que necessario; 
13.Acolher, registrar, identificar e discutir corn supervisor situacoes que requeirarn encarninharnentos 
para a rede, visando sua efetivacao (coma educacao, cultura, justica, saUde ou assistência social); 
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14.Participar das reuniOes (semanais) de supervisão e formacão permanente, compartilhando 
experiências e dificuldades, mantendo-se atualizado e aprofundando seus conhecimentos e 
habilidades; 
15. Identificar e comunicar ao Supervisor a existência de instituicoes formais e não formais do território 
(rede e comunidade) que possam contribuir a promocao do desenvolvimento infantil e apoio as 
fam Ilias; 
16.Repassar ao Supervisor informacOes necessárias acompanhamento e boa execucão do Programa 
no territOrio; 
17.Dirigir veiculo oficial para locomoçao para realizartrabalhos inerente a funcao; 
18.Executar outras tarefas correlatas. 
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ANEXO IV 
DESCRIçAO DOS CARGOS PUBLICOS 

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 

ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO 
FORMAçAO:  Ensino Médio e Curso de especIfico. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Realizar tarefas auxiliares e de apoio ao OdontOlogo e ao Técnico de Higiene Dental em consultOrios 
convencionais e cilnicas. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Ligar e desligar aparelhos e equipamentos; 
2. Agendar pacientes; 
3. Preencher e anotar fichas clInicas; 
4. Auxiliar no atendimento ao paciente; 
5. Efetuar o preparo de bandeja e mesas; 
6. Realizar controle de placa e escovação supervisionada; 
7. Participar de atividades de educacão e promoção a saüde; 
8. Fazer a esterilização, desinfecçao e limpeza de todos os instrumentals e equipamentos 
odontolOgicos; 
9. Preparar as pacientes para atendimento; 
10. Instrumentar o OdontOlogo e o Técnico de Higiene Dental junto a cadeira operatOria; 
11. Manipular substAncias restauradoras e outros componentes quImicos; 
12. Efetuar a manutenção e conservação dos equipamentos, instrumentais e materiais odontolOgicos 
existentes; 
13. Revelar e montar radiografias intra-orais; 
14. Selecionar moldeiras; 
15. Realizara profilaxia; 
16. Preencher relatOrios das atividades de serviços prestados; 
17. Organizar arquivos e fichArios; 
18. Manter a controle e pedido de estoque de todos materials e instrumentals odontolOgicos; 
19. Orientar as pacientes sobre a higiene bucal; 
20. Manter a ordem e a limpeza do ambiente de trabalho; 
21. Executar atividades de lavagem, desinfeccão e esterilizacaa dos instrumentos; 
22. Efetuar retirada de ponto sutura; 
23. Fornecer dados para levantamentos estatIsticos; 
24. Dirigir velculo oficial para Iocomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
25. Executar outras tarefas carrelatas. 

AUXILIAR DE FARMACIA 
FORMAcAO:  Ensino Media. 
DESCRIQAO SUMARIA:  
Realizar tarefas de atendimento aos pacientes que solicitam medicamentos mediante a apresentacao 
da receita médica. 
ATRIBUIcOES TPICAS:  
1. Atender no balcão da farmAcia pessoas que chegam solicitando medicamentos; 
2. Verificar a receita e fornecer medicamentos , orientando a paciente sobre a usa corretos; 
3. Armazenar as produtos nas prateleiras da farmAcia , desempacotando-os e colocando-os 
ordenadamente para facilitar da identificacao e controle dos mesmos; 
4. Fazer pedidos de medicamentos que hA necessidades de reposicão; 
5. Verificar sempre a prazo de validade dos pradutos em estoques; 
6. Zelar pela limpeza das prateleiras e outras Areas de trabalho, conservando em boas condicoes de 
aparência e uso. 
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7. Procurar formas de resolver os problernas de falta de medicamento para pessoas carentes, 
verificando corn o medico a possivel troca por urn produto equivalente e/ ou encarninhar os pacientes 
para a assistência social; 
8. Cornunicar por escritos diariarnente em todos os consultOrios os medicamentos e dosagens que 
existem no posto; 
9. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critérios do superior hierArquico. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
FORMAAO:  Ensino Médio 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Executar tarefas variáveis da area administrativa, nas diversas 
mu nicipalidade, que exijam elaboração de textos e soluçöes em algumas 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Efetuar atendimento ao püblico, interno e externo, prestando 
documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informaçöes; 
2. Orientar e proceder a tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos 
administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e fichários; 
3. Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientação; 
4. Elaborar e datilografar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, gráficos, instruçöes, normas, 
memorandos e outros; 
5. Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatOrios, materiais 
bibliográficos e outros documentos; 
6. Codificar dados, documentos e outras informaçöes e proceder a indexaçäo de artigos e periOdicos, 
fichas, rnanuais, relatOrios e outros; 
7. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area 
administrativa; 
8. Efetuar cálculos e conferências numéricas; 
9. Organizar e/ou atualizar arquivos, fichários e outros; 
10. Efetuar registro e preenchimento de documentos, formulários e outros; 
11. Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados corn as atividades do 
Orgão; 
12. Participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando 
levantamentos e desenvolvendo controles administrativos; 
13. Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos, publicacOes 
oficiais, arquivos e fichários para obter informacoes; 
14. Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricoes, publicacoes oficiais e fornecendo 
informacoes necessárias ao cumprimento da rotina administrativa; 
15. Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros; 
16. Efetuar pagamento e recebimento de numerário; 
17. Executar tarefas de distribuição de correspondências e documentos e fixação de editais e outros; 
18. Operar e zelar pelo uso adequado de equiparnentos diversos, como máquinas calculadoras, 
microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros; 
19. Emitir listagens e relatOrios, quando necessãrio; 
20. Atender pessoas e chamadas telefOnicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer 
informacoes; 
21. Efetuar quando solicitada fiscalizacao e fechamento de registro de ponto; 
22. Dirigir veiculo oficial para locomocao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
23. Executar outras tarefas correlatas. 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 
FORMAçAO:  Ensino Médio, Curso de Especializacao. 
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DESCRIçAO SUMARIA:  
Prestar atendimento a comunidade, na execucão e avaliacao dos prograrnas de saUde pOblica, 
atuando nos atendimentos básicos em nIvel de prevencao e assistência, tanto a nIvel ambulatorial 
quanto do Pronto Atendirnento. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Executar atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as charnadas 
ao consultOrio e o posicionarnento adequado do mesmo; 
2. Arrumar e manter em ordern a limpeza no ambiente de trabalho, seguindo processos rotineiros; 
3. Realizar curativos, utilizando medicamentos especIficos para cada caso, fornecendo 
esclarecimentos sobre os cuidados necessários, retorno, retirada de pontos, etc; 
4. Prestar atendimentos de prirneiros socorros, conforme a necessidade de cada caso; 
5. Prestar atendimentos básicos a nivel dorniciliar; 
6. Fazer coleta para exame de cancer ginecolOgico; 
7. Participar em campanhas de educacao em saüde e prevenção de doenças; 
8. Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo corn a indicacão; 
9. Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formulários e relatOrios; 
1O.Preencher e acondicionar materiais para esterilização ern autoclave e estufa; 
11.Requisitar materials necessários para o desernpenho de suas funcöes; 
12.0rientar o paciente no perlodo pOs-consulta; 
13.Administrar vacinas e medicaçöes, conforrne agendamentos e prescriçöes respectivamente; 
14.Dirigir veiculo oficial para locomoçao para realizar trabalhos inerente a funçao. 

Quanto a Epidemiologia 
1. Conhecer os fatores que estão ocasionando, em determinado momento, epidemias e surtos de 
doenças infecto-contagiosas, para atuar de acordo corn os recursos disponiveis, no bloqueio destas 
doenças notificadas; 
2. Acompanhar junto com a equipe, a tratamento dos pacientes corn doenças-contagiosas 
notificadas para o devido controle das rnesmas; 
3. Realizar visitas aos hospitais para a notificação dos mesrnos. 

Quanto ao Pronto atendimento 
1. Observar o quadro apresentado pelos pacientes que chegarn, dando prioridade aos de maior 
gravidade; 
2. Encaminhar o paciente ao consultório medico, juntarnente corn a ficha; 
3. Prestar assistência imediata e direta de enfermagem aos pacientes graves, assistindo ao medico 
plantonista e enfermeiro sob sua orientacao; 
4. Cuidar da manutencao e conservacão dos equipamentos; 
5. Executar outras atividades correlatas ao cargo a critérlo do Diretor do Departamento de 
Assistência a SaOde; 
6. Executar outras tarefas correlatas. 

AUXILIAR DE LABORATORIO 
FORMAcAO:  Ensino Médio e Curso de Especializacao 
DESCRIQAO SUMARIA:  
Executar tarefas auxiliares em laboratOrio de análises clInicas na area de saUde piblica. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Auxiliar nas análises mais complexas, desenvolvendo os trabalhos de apoio necessArios para 
possibilitar o diagnOstico de doencas; 
2. Proceder a coleta de material ernpregando os meios e instrurnentos recornendados para possibilitar 
os exames requeridos; 
3. Executar exames e outros trabalhos de natureza simples que nao exigern interpretação técnica dos 
resultados, como elaboracao de Iäminas; 
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4. Auxiliar nas análises de urina, fezes, escarro, sangue, secrecöes e outros, seguindo orientacao 
superior; 
5. Coletar e preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme instrucoes; 
6. Registrar e arquivar as cópias de resultados dos exames; 
7. Zelar pela assepsia, conservacão e recoihimento do material, utilizando autoclaves, estufas, 
mantendo o equiparnento em estado funcional para assegurar os padröes de qualidade e 
funcionalidade requeridos; 
8. Auxiliar ou efetuar a montagern e desmontagem de equipamentos simples de laboratOrio conforme 
instruçöes recebidas; 
9. Preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos e proceder a desinfeccão de 
utensIlios, pias, bancadas e demais instalaçOes do laboratOrio; 
10. Listar, prover e manter a estaque de vidrarias e materiais de consuma necessários ao laboratOrio; 
11. Proceder a rotulação e embalagem de vidros, ampolas e similares; 
12. Dirigirveiculo oficial para locomoção para realizartrabalhos inerente a função; 
13. Executar outras tarefas carrelatas. 

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA 
FORMAAO:  Ensino Médio, Cursa de Especialização. 
DESCRI CÁO SUMARIA  
o ocupante do cargo de Fiscal de Vigilância Sanitária desenvolve atividades de fiscalizaçao e 
orientaçao dos estabelecimentos de atividades ecanOmicas em geral, de ambulantes, de feirantes, e 
de pessoas sujeitas as acöes da Vigilância Sanitária de baixa e media complexidade, principalmente 
quanto as disposiçöes da Legislação de SaUde PUblica, Sanitária e Ambiental relacionadas corn a 
saüde, emite relatOrios, laudos, termos, pareceres, lavra pecas fiscais prOprias do ato fiscalizador, 
realiza serviços internos e externos, inclusive informatizados, relacionados corn a Administraçãa 
Sanitária em geral. 
ATRIBuIçOE5 TIPICAS:  
1. Identificar os prablernas de saUde cornuns ocasionados par medicamentos, cosméticas, saneastes 
e domissanitários, radiaçOes, alimentos, zoonoses, condiçöes do ambiente de trabalho e profissöes 
ligadas a saüde, relacionando-os cam as condiçoes de vida da População; 
2. Identificar as opiniOes, necessidades e problernas da população relacionada ao uso indevido de 
produtos e servicos de interesse da vigiläncia sanitária, ao exercIcio ilegal de profissöes relacionadas 
corn a saUde, ao controle sanitário dos alimentos e das principais zoonoses; 
3. Realizar e/ou atualizar a cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilância 
sanitária; 
4. Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiolOgico; 
5. Promover a participacão de grupos da populacao (associacao de bairros, entidades representantes 
e outros) no planejamento, controle e avaliacao das atividades de vigiläncia sanitAria; 
6. Participar de programaçao de atividades de inspecão sanitária para estabelecimentos, produtos e 
serviços de interesse da vigilância sanitária, segundo as prioridades definidas; 
7. Participar na prograrnação das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da 
vigiläncia sanitAria (alimentos, Agua, medicamentos, cosrnéticos, saneastes, dornissanitários e 
correlatos); 
8. Realizar levantamento de produtos alimentares disponIveis e de rnaior consumo, bem coma o 
comportarnento das doencas veiculadas por alimentos, condicOes sanitárias dos estabelecimentos e 
o perfil da contarninacao dos alimentos; 
9. Realizar e/ou acompanhar inspecöes de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, 
reclamaçoes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilancia 
Sanitária; 
10. Auxiliar na inspecao industrial e sanitária de produtos de origem animal; 
11. Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilância sanitária, corn fins de análise 
fiscal, surto e controle de rotina; 
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12. Participar da criacao de mecanismos de notificacao de casos e/ou surtos de doencas veiculadas 
por alimento e zoonoses; 
13. Participar da investigacao epiderniolOgica de doencas veiculadas por alimentos e zoonoses; 
14. Aplicar, quando necessárias medidas previstas em legislacao sanitAria vigente (intimacoes, 
infracoes e apreensoes); 
15. Orientar responsáveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissão dos 
autos/termos; 
16. Validar a licenca sanitária de estabelecimentos de menor risco epidemiolOgico, mediante 
aprovação das condicöes sanitárias encontradas par ocasião da inspecão; 
17. Participar da avaliação dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento; 
18. Participar na promoçâo de atividades de informaçOes de debates corn a população, profissionais e 
entidades representantes de classe sobre temas da vigilância sanitária; 
19. Executar atividades internas administrativas relacionadas cam execução de cadastro/arquivos e 
atendimento ao pUblico; 
20. Emitir relatários técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuacão; 
21. Efetuar vistoria e fiscalização em estabelecimentos püblicos, cornerciais e industriais verificando 
as condicOes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeraçao, suprimento de água, 
instalaçöes sanitárias, arrnazenagem, estado e graus de deterioração de produtos pereciveis e 
condicöes de asseio; 
22. Inspecionar imOveis antes de serem habitados, verificando condicOes fIsicas e sanitárias do local 
para assegurar as med idas profiláticas e de segurança necessárias, cam o fim de obter alvarás; 
23. Vistoriar estabelecimentos de saUde, salão de beleza e outros, verificando as condicOes gerais, 
de higiene, data de vencimento de rnedicamentos e registro psicotrOpicos; 
24. Coletar para análise fIsico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a saUde; 
25. Entregar quando solicitadas notificacöes e correspondências diversas; 
26. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a funcão; 
27. Executar outras tarefas correlatas. 

TELE FON ISTA 
F0RMAçA0:  Ensino Médio. 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Operar equipamentos telefOnicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas 
telefOnicas comunicando-se formalmente. Atender chamadas para o Servico de Atendimento e 
lnformação, preenchendo programa especifico para registrar denüncias, sugestOes e/ou reclarnacoes, 
corn posterior retorno ao Munhcipe. Podem treinar funcionários e avaliar a qualidade de atendimento 
do operador, identificando pontos de melhoria. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Operar mesas e aparelhos telefOnicos e/ou de fax; 
2. Receber e realizar chamadas telefOnicas internas e externas; 
3. Realizar controle das ligacoes telefOnicas efetuadas, anotando em formulários apropriados; 
4. Realizar transferências aos ramais; 
5. Receber, anotar e transmitir recados; 
6. Elaborar e atualizar agenda telefOnica; 
7. Conhecer a organograma da lnstituicao a fim de viabilizar o atendimento rápida e eficazmente; 
8. Operar terminal de computador, preencher campos corn côdigos prOprios em programa especIfico, 
imprimir solicitacao e encarninhá-la a Secretaria ou Orgao reclamado, via protocolo; 
9. Retornar ao rnunIcipe a resposta para a reclamacao ou denUncia formulada, no prazo hábil; 
10. Zelar pelo equiparnento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto; 
11. Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a sua area de 
trabalho; 
12. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
13. Desempenhar outras atividades correlatas. 
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TELEFONISTA DE PS 
FORMAçAO:  Ensino Médio. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Operar equipamentos telefOnicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e completar charnadas 
telefOnicas cornunicando-se formalmente. Atender chamadas para o Servico de Atendimento e 
lnformação, preenchendo programa especifico para registrar denüncias, sugestOes e/ou reclamacoes, 
com posterior retorno ao Munhcipe. Podern treinar funcionários e avaliar a qualidade de atendimento 
do operador, identificando pontos de meihoria. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Operar mesas e aparelhos telefOnicos e/ou de fax; 
2. Receber e realizar chamadas telefônicas internas e externas; 
3. Realizar controle das ligaçöes telefOnicas efetuadas, anotando em forrnulários apropriados; 
4. Realizar transferências aos ramais; 
5. Receber, anotar e transrnitir recados; 
6. Elaborar e atualizar agenda telefônica; 
7. Conhecer o organograma da lnstituição a fim de viabilizar o atendimento rápida e eficazmente; 
8. Operar terminal de computador, preencher campos corn cádigos prOprios em programa especIfico, 
imprimir solicitação e encarninhá-la a Secretaria ou Orgão reclamado, via protocolo; 
9. Retornar ao rnunfcipe a resposta para a reclamação ou denüncia formulada, no prazo hábil; 
10. Zelar pelo equiparnento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto; 
11. Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a sua area de 
trabalho; 
12. Dirigirveiculo oficial para locomoção para realizartrabalhos inerente a funcão; 
13. Desempenhar outras atividades correlatas. 
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ANEXO IV 
DESCRIçAO DOS CARGOS PUBLICOS 

GRUPO OCUPACIONAL SERVIOS GERAIS 

AGENTE DE SAUDE 
FORMAçAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Executar tarefas básicas de informacoes a individuos grupos , visando a instrucao em geral para 
prevenção de doencas e promoção da saüde. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Orientar a população em geral sobre a importãncia da higiene e cuidados básicos e ou primários 
para a prevenção de doencas; 
2. Efetuar visitas domiciliares, conforme necessidade, seguindo intrusOes do seu superior; 
3. Realizar trabalhos relativos a vigilância epidemiolOgica, difundindo informaçoes; 
4. Elaborar relatOrios e boletins de produção de acordo com as atividades executadas, que permitem 
levantar dados estatIsticos e para a cornparação do trabalho; 
5. Realizar outras tarefas correlatas a função e seguindo ordens de seu superior; 
6. Utilizar corretarnente os equipamentos de proteçao individual indicado para cada situacão; 
7. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; 
8. Desempenhar outras atividades correlatas. 

AUXILIAR DE EDUCADOR! CUIDADOR SOCIAL 
F0RMAçAO:  Ensino Fundamental Completo. 
DEscRIçA0 SUMARIA:  
Atender crianças e/ou adolescentes que estejam abrigados na Casa Lar, bern como exercer outras 
atribuiçöes compatIveis corn o cargo, nos demais órgãos da Adrninistração. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Ocupacao é o conjunto articulado de funcöes ou atribuiçöes destinadas a realizaçao da gestão, do 
controle social, do provirnento dos serviços, programas, projetos, benefIcios, transferência de renda e 
do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - CadUnico; 
2. Apoiar os usuários no planejamento e organização de sua rotina diana; 
3. Apoiar e rnonitorar os cuidados com a moradia, corno organizacão e limpeza do ambiente e 
preparacao dos alimentos; 
4. Apoiar e monitorar os usuánios nas atividades de higiene, organizacão, alimentacao e lazer 
5. Apoiar e acompanhar os usuários em atividades externas; 
6. Desenvolver atividades recreativas e kidicas; 
7. Potencializar a convivência familiar e cornunitAria; 
8. Desernpenhar atividades de limpeza com o objetivo de manter todos os ambientes limpos e 
organizados; 
9. Trabalhar seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao ao rneio arnbiente e 
as pessoas e, no desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas; 
10. Recepcionar e organizar as pecas ou artefatos; 
11. Desernpenhar atividades de lavanderia e passadoria; 
12. Inspecionar o servico e organizar a devolucao das roupas e artefatos; 
13. Desernpenhar atividades de organizacão e supervisão dos servicos de cozinha em locais de 
refeicoes; 
14. Apoiar no planejarnento de cardápios e elaboração do pré-preparo, o preparo e a finalizacao e na 
triagem de validacao e armazenarnento de alimentos, observando métodos de coccão e padröes de 
qualidade dos alimentos, considerando os usuários e suas necessidades; 
15. Servir e manipular alimentos e bebidas e realizar servicos de café; 
16. Observar os horArios da escala de trabalho elaborada pela chefia irnediata ou autoridade 
competente, devendo comunicar corn antecedência rnInirna de 02 dias possiveis faltas ou trocas. 
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17. Atender as equipes de referência e os usuários; 
18. Auxiliar no servico de atividades socioeducativas e de convivência e socializacao visando a 
atencao, defesa e garantia de direitos; 
19. Auxiliar na organizacão, facilitando as oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de 
vivência nas unidades e/ou na comunidade; 
20. Auxiliar e acompanhar, orientar e monitorar os usuários na execucao das atividades; 
21. Auxiliar na organizacão de eventos artIsticos, lUdicos e culturais nas unidades e/ou na 
comun idade; 
22. Auxiliar e participar das reuniOes de equipe para a planejamento das atividades, avaliação de 
processos, fluxos de trabalho e resultado; 
23. Auxiliar no desenvolvimento de atividades que contribuam corn a prevenção de rompirnentos de 
vinculos familiares e comunitários, possibilitando a superação de situacöes de fragilidade social 
vivenciadas; 
24. Auxiliar no acompanhamento e registro da assiduidade dos usuários por meio de instrumentais 
especIficos, coma listas de frequência, atas, sistemas eletrOnicos prOprios, etc. 
25. Dirigir veicula oficial para locornoção para realizar trabalhos inerente a função; 
26. Executar outras atividades carrelatas ao cargo e a critério do superior irnediato; 

AUXILIAR DE PEDREIRO 
FORMACAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Auxiliar na canstrução e reparação de alicerces, muros, paredes e obras campletas, utilizando tijolos, 
ladrilhos, pedras e materiais análagos que revestem as paredes, tetos e pisos dos edifIcios corn 
vários tipos de argamassa. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Assentar tijolos maciços ou ocos e outros materiais de construção, para edificar muros, paredes, 
calçadas, bueiras, abObadas, charninés e outras obras, assentar tijolos de material refratária, para 
construir e fazer reparos; 
2. Construir passeios, ruas e meios fios; 
3. Revestir as paredes, muros e fachadas dos edifIcios corn argamassa de cimento, gesso ou material 
similar; 
4. Misturar as quantidades adequadas de cimento, areia e água para obter argamassa a ser 
empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e material afins; 
5. Construir alicerces, muros e demais construcOes similares, assentando tijolos ou pedras em fileiras 
ou seguindo instruçoes do pedreiro; 
6. Rebocar as estruturas construIdas, atentando para o prurno e o nivelamento das mesmas; 
7. Fazer as construcOes de "boca de lobo", calhas corn grades para captacao de Aguas pluviais das 
ruas, corn o auxIlio do mestre de obras; 
8. Realizar trabalhos de rnanutencao corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, fossas, 
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitários, manilhas e outros; 
9. Realizar pintura de faixas de tränsito para sinalizacao (faixa de pedestre, faixa de estacionamento, 
pintura de meio-fio entre outros); 
10. Fazer reparos em caixas sanitárias e outros aparelhos sanitários; 
11. Instalar e efetuar a manutencao de linhas, circuitos de luz e forca, separando, substituindo e 
fixando tomadas, interruptores, fusIveis, lâmpadas e reatores, quadros e acessórios; 
12. Realizar trabalhos de hidráulica, montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, tubulacOes e 
outros condutos; 
13. Preparar argamassa, auxiliar no levantamento e reboco de paredes; 
14. Efetuar carregamento de areia, cascalho, canos de ferro etc; 
15. Executar trabalhos de pinturas em interiores e exteriores; 
16. Conduzir ao local de servico todo o material necessário a execucão dos trabalhos; 
17. Dirigir velculo oficial para locornocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
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18. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. 

AUXILIAR DE SERVIOS GERAIS 
FORMAçAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Executar tarefas manuais de caráter simples. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Atuar corno trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e desmontando 
andaimes, transportando e misturando materiais de construção civil, conservação de estradas, 
auxiliando em serviços de sinalização, preparando solos para plantio, etc.; 
2. Executar a limpeza de ruas, parques, praças, jardins e dernais logradouros püblicos; 
3. Executar atividades de capinação e retirada de mato; 
4. Transportar material de urn local para outro, inclusive, carregando e descarregando veiculos; 
5. Executar serviços de jardinagem, podas de árvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza 
de patios e outros; 
6. Preparar, adubar e sernear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantação de 
flores, àrvores, arbustos, hortaliças, legumes e frutos; 
7. Aparar grama, limpar e conservar os jard ins; 
8. Aplicar inseticidas por pulverização ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e 
moléstias; 
9. Cultivar e colher, ern época prápria, os produtos, através de tratarnentos primários; 
10. Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforço fisico; 
11. Realizar todos os tipos de rnovimentaçao de mOveis, equiparnentos e outros elementos; 
12. Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras; 
13. Efetuar a limpeza e consertos de galerias, esgotos, "boca de lobo", bueiros entre outros; 
14. Efetuar e auxiliar na construção de rnuros, calçadas, "boca de lobo", bueiros, pontes, 
paralelepIpedos, britagem de pedras, capinagem, roçadas e colocação de rneio-fio; 
15. Fazer mudanças; 
16. Executar serviços de limpeza de estradas; 
17. Realizar pintura de faixas de trânsito para sinalizaçao (faixa de pedestre, faixa de estacionamento, 
pintura de meio-fio entre outros); 
18. Operar máquinas de pequeno porte, corno: serras, cortador de grarna, rocadeira entre outros; 
19. Auxiliar na preparacão de asfalto; 
20. Fazer reparos em caixas sanitárias e outros aparelhos sanitArios; 
21. Instalar e efetuar a rnanutencao de linhas, circuitos de luz e forca, separando, substituindo e 
fixando tornadas, interruptores, fusIveis, lärnpadas e reatores, quadros e acessórios; 
22. Realizar trabalhos de eletricidade, hidráulica, montar, ajustar e reparar encanamentos, tubulacoes 
e outros condutos; 
23. Efetuar quando necessários desentu pimentos, limpeza de caixas dágua e limpeza de caixas de 
gordu ras; 

24. Executar atividades referentes a captura de animais, encaminhando aos locais pre-deterrninado; 
25. Executar tarefas inerentes ao serviço de copa como preparo de lanches, refeicoes, café, chá e 
outros; 
26. Servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumacão; 
27. Lavar copos, xIcaras, coador e demais utensIlios utilizados na cozinha; 
28. Executar servicos de limpeza e/ou rnanutencao em geral em reparticOes municipais, 
providenciando produtos e materiais necessãrios para manter as condicoes de conservacão e 
higiene; 
29. Verificar a existência de material de limpeza e outros itens relacionados corn o seu trabalho, 
comunicando o superior quando da necessidade de reposicão; 
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30. Executar servicos de lavagern, secagem e passar as roupas operando a mAquina ou o ferro de 
passar conforme sua especificacão; 
31. Remover o pO dos móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; 
32. Lavara e arrumar banheiros e toaletes; 
33. Fazer o servico de faxina em geral; 
34. Lavar e encerrar assoalhos; 
35. Coletar lixos das repartiçöes municipais e depOsitos colocando-os nos recipientes apropriados; 
36. Lavar vidros, espelhos, persianas, paredes internas e externas dos prédios püblicos, manter os 
ambientes arejados; 
37. Fechar portas, janelas e vias de acesso; 
38. Executar as atividades em conformidade corn o planejamento definido pelo setor competente 
como servicos de berçário, alimentação especificada conforrne dietas estabelecidas; 
39. Conduzir ao local de servico todo o material necessário a execução dos trabaihos; 
40. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a funcão; 
41. Executar outras tarefas correlatas. 

BORRACHEIRO 
FORMAAO:  Ensino Fundamental Completo. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Executar serviços de borracharia. Executar manutenção de equipamentos, montagem e 
desmontagem de pneus e alinhamento. Controlar a vida 6til e utilizaçâo do pneu. Trocar e ressulcar 
pneus. Consertar pneus a frio e a quente. Reparar cámara de ar e balancear conjunto de roda e pneu. 
Prestar socorro a velculos. Trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção 
ao meio ambiente. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Realizar manutenção de equipamentos, rnontagern e desmontagem de pneus e alinhamento; 
2. Controlar vida Util e utilização do pneu; 
3. Trocar e ressulcar pneus; 
4. Consertar pneus a frio e a quente; 
5. Reparar cámara de ar e balancear conjunto de roda e pneu; 
6. Prestar socorro a veiculos; 
7. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao ao meio arnbiente; 
8. Verificar vazarnentos do macaco hidráulico, de acordo corn o peso a ser levantado; 
9. Manter válvula de alIvio fechada apOs o uso; 
10.Esgotar água do compressor; 
11 .Verificar Oleo do compressor; 
12.Trocar água de caixa d'água; 
I 3.Limpar ferramentas; 
14.Marcar pneus; 
15.Preencherficha de controle de uso de pneus; 
16.Controlar o envio e retorno de pneus para recapagem; 
17.Realizar e controlar o rodIzio de pneus nos velculos da ernpresa; 
18.Mantercalibragem dos pneus; 
19.Controlar nOmero de reformas sofridas pelo pneu; 
20.Examinar estado de carcaca do pneu; 
21.Separar pneus por medidas; 
22.Retirar nücleo de vAlvula; 
23.Descolar talöes do pneu; 
24.Retirar friso; 
25.Retirar pneu da roda; 
26.Retirar protetor de cârnara de ar; 
27.Retirar cämara de ar do pneu; 
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28.Escovar roda e friso da roda. 
29.Limpar parte interna do pneu; 
30.Aplicar talco grafite ou pasta entre as regiöes de contato da câmara e pneu; 
31.Colocar cârnara no pneu; 
32.Colocarjunto protetor, câmara e pneu na roda; 
33.Aplicar lubrificante no talão (linha do pneu); 
34.Assentar friso na roda; 
35.Fixar válvula na câmara; 
36.Calçar rodas dianteiras e traseiras; 
37.Afrouxar porcas; 
38.Posicionar macaco na base do carro; 
39.Erguer velculos; 
40.Posicionar cavalete de segurança; 
41.Retirar cOnicos e porcas; 
42.Retirar conjunto pneu e roda do carro; 
43.Colocar roda nos prisioneiros dos cubos; 
44.Fixar rodas com parafusos; 
45.Localizar furo; 
46.Retirar objeto perfurante; 
47.Escarear local do remendo; 
48.Descontaminar local do conserto; 
49.Aplicar cirnento vulcanizante; 
50.Escolher remendo adequado de acordo corn local danificado; 
51.Fixar manchão no pneu; 
52.Fixar remendo corn rolete no pneu; 
53.lntroduzir refil de vedaçao no furo; 
54.Retirar agulha do refil; 
55.Aparar refil rente ao pneu; 
56.Examinar pneu; 
57.1nflar pneu ou cârnara corn ar comprimido; 
58.Vulcanizar pneu; 
59.Verificar vazamentos; 
60.Calibrar pneu; 
61.lnflarc5mara de arcom válvula; 
62.Mergulhar câmara de ar em uma caixa d'água; 
63.Localizar vazamento na câmara de ar; 
64.Secar câmara de ar; 
65.Limpar cämara de ar corn esmeril ao redor do furo; 
66.Passar cola no local do furo; 
67.Fixar borracha de ligacao; 
68.Cobrir remendo corn papel celofane; 
69.Colocar cârnara na máquina vulcanizadora; 
70.Retirar cärnara de ar da máquina vulcanizadora 
71.Resfriar cämaras de ar em temperatura ambiente ou na ãgua; 
72.Verificar se o vazamento foi vedado; 
73.Levantar informacoes sobre o local; 
74.Levantar informacoes sobre o acontecido; 
75.1nformar sobre ano e modelo do carro; 
76.1nformar-se sobre dimensão e med idas do pneu; 
77.Levantar informacoes sobre o tipo de roda (raiada ou disco); 
78.Dirigir-se ao local corn os equiparnentos necessários; 
79.Sinalizar pista; 
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80.Dirigir veIculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
81.Executar outras tarefas correlatas. 

ELETRICISTAIENCANADOR 
FORMAçAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Executar tarefas inerentes aos servicos de instalacao e manutencao elétrica dos prédios e 
logradouros pOblicos Municipais; executar tarefas inerentes a instalação e manutencao de sistemas 
hidráulicos. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacOes e outras 
informaçoes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escoiha do material necessário; 
2. Colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de fusIveis e disjuntores, tomadas e interruptores, 
utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalação elétrica; 
3. Fazer a instalação, reparo ou substituição de lâmpadas, tomadas, fios, painéis e interruptores; 
4. Fazer regulagens necessárias, utilizando voltImetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e 
outros recursos; 
5. Executar o corte, a dobra e a instalação de eletrodutos puxadores e a instalacão dos cabos 
elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixação, para dar prosseguimento a 
montagem; 
6. Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores e 
material isolante, para completar a tarefa de instalação; 
7. Substituir ou reparar refletores e antenas; 
8. Reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pecas ou conjuntos; 
9. Testar a instalaçâo, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidão do trabalho executado; 
10. Executar trabalhos em rede telefOnica; 
11. Executar atividades de implantaçäo de tubulaçöes, passar cabos e ligaçöes para novos 
semáforos; 
12. Executar atividades de implantação de tubulaçOes, passar cabos para ligaçOes de controladores 
de velocidade (pardais); 
13. Efetuar a manutenção de semáforos mecânicos; 
14. Efetuar vistoria e troca de lämpadas de semáforos; 
15. Efetuar vistoria e manutencao de cancelas de passagens de nivel; 
16. Instalar e/ou reparar redes de esgotos nos prOprios pOblicos, utilizando tubos galvanizados ou 
plAsticos; 
17. Montar, instalar e/ou reparar pecas hidrAulicas diversas, tais coma: vAlvulas de bombas dAgua, 
união, registros, caixa dAgua e sanitários, utilizando-se de ferramentas apropriadas; 
18. Efetuar a colocacão de encanamentos em instalacOes sanitArias e outros, analisando desenhos, 
esquemas, especificacoes e outras informacoes; 
19. Inspecionar instalacoes hidrAulicas, verificando tubos, juncOes, vAlvulas, torneiras e outros para 
efetuar reparos, nos casos em que se observarem defeitos e problemas; 
20. Realizar reparos nas instalacoes hidrAulicas, consertando defeitos, trocando pecas avariadas e 
renovando pecas antigas, para permitir funcionamento e uso adequados das instalacoes; 
21. Efetuar quando necessários desentu pimentos, limpeza de caixas dágua e limpeza de caixas de 
gordu ras; 
22. Testar as trabalhos realizados, instalacoes, consertos, troca de pecas e outros, para assegurar-se 
da exatidão dos mesmos; 
23. Auxiliar na cavacao de valetas, para passagem de condutores, utilizando pa, picareta e outras 
ferramentas; 
24. Instalar ou reparar calhas e condutores de águas pluviais; 
25. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
26. Executar outras tarefas correlatas. 
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LAVADOR DE VEICULOS 
FORMAçAO:  Ensino Fundamental Completo. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Executa tarefas de lavagem dos veiculos, removendo pO e outros detritos na parte interna e externa, 
utilizando rnãquinas pneumáticas e aspiradores de pO, escovas e materiais similares. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Executa tarefas de lavagem dos veIculos, removendo pO e outros detritos na parte interna e 
externa, utilizando máquinas pneumáticas e aspiradores de pó, escovas e materials similares; 
2. Suspende as veiculos, através de elevadores, para a limpeza das partes inferiores; 
3. Lava a lataria, vidros e outras partes necessárias do veiculo utilizando equiparnento e material 
apropriado; 
4. Efetua polirnento da estrutura rnetálica dos veIculos; 
5. Controla a estoque de material de limpeza, bern coma a periadicidade da lavagem dos veIculos; 
6. Cuida o pasta de trabalho, limpando e organizando a espaco fisico e recursos materials sob sua 
responsabilidade durante a turno, corn a finalidade de assegurar a ordern e a vida Util satisfatOria dos 
equiparnentos; 
7. Zelar pela saide, segurança e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se 
constantemente para operaçöes perigosas corn riscos de acidentes, bern coma utilizando 
equiparnento de proteção individual, quando necessário, a firn de manter a integridade fisica prOpria e 
a de terceiros; 
8. Solicitar a orientação do superior imediato, quando do surgimento de düvidas atinentes ao 
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficácia do trabalho; 
9. Participa de treinamentos e seminários que propiciem a aprimoramento e a aperfeiçoamento do 
conhecimento no práprio setor de atuacão ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bern 
coma o desenvolvimento profissional e pessoal; 
I O.Prestar atendimento; 
I 1.Dirigir veiculo oficial para locomoçao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
12. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a criteria do superior irnediato. 

LUBRIFICADOR 
FORMAAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Lubrifica velculos automotores, cornpletando, injetando ou trocando óleos ou graxas lubrificantes, 
utilizando engraxadeiras, almotolias e outros equipamentos, para evitar desgastes anormais e 
prolongar a funcionarnento dos velculos. 
ATRIBUIOES TIPICAS:  
1. Efetuar a limpeza de Onibus; 
2. Estudar as caracteristicas do velculo a ser lubrificado, (interpretando catálogos, manuals e outras 
especificacOes, para programar a operacao); 
3. Verificar o sisterna de lubrificaçao dos veIculos; 
4. Suspender a veIculo a uma altura determinada, colocando-o sobre o elevador hidráulico ou 
pneumãtico e operando as comandos do elevador, para facilitar as trabalhos de lubrificaçäo; 
5. Verificar a nIvel e a viscosidade do Oleo do Carter, caixa de mudancas, diferencial e dernais 
reservatOrios de Oleo, retirando bujöes de descarga e utilizando ferramentas apropriadas; 
6. Planejar a rnanutencao (sernanal) dos veiculos; 
7. Efetuar a troca de Oleo e lavagens; 
8. Encher de Oleo lubrificante o Carter do motor, eixo do motor, eixo de motriz, caixa de velocidades e 
outros elementos, obedecendo aos nIveis adequados e utilizando sondas nivel, para melhorar a 
funcionarnento dessas partes; 
9. Retirar e limpar as filtros que protegem as diferentes sisternas do motor, utilizando ferramentas 
comuns, jatos de Agua ou ar sob pressäo, para assegurar a qualidade da lubrificacao; 
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10. Lubrificar distribuidores, dinamos, alternadores, bomba, d' água e outros acessOrios do motor, 
valendo-se de utensilios e lubrificantes especificos, para tornar mais eficiente o funcionamento 
desses componentes; 
11. Lubrificar as dobradicas, fechaduras e outras ferragens da carroceria, injetando óleos através de 
engraxadeiras especiais para eliminar ruIdos e prolongar a duracao dessas pecas; 
12. Lubrificar a caixa de direcao, as articulacOes dos sistemas de direcao, do freio e outros 
elementos, servindo-se de graxa, engraxadeiras sob pressão, almotolias e outros equipamentos 
apropriados para completar a lubrificacao geral; 
13. Registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e quilometragem percorrida, 
organizando fichas e mapas de controle, para possibilitar o cálculo dos serviços prestados; 
14. Zelar pela preservação dos equipamentos de lubrificação, revisando-os e lavando-os água e 
solventes para mantê-los em perfeitas condicöes de usa; 
15. Dirigir veiculo oficial para locomoção para realizar trabaihos inerente a função; 
16. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a criteria do superior imediato. 

MECANICO 
FORMAAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Efetuar a manutenção preventiva e reparativa dos elementos mecânicos de velculos, máquinas 
rodoviárias, implementos agricolas e similares. Realizar manutençöes, inspecionar e testar a 
funcionamento de máquinas e equipamentos. Planejar as atividades de manutençao e registrar 
informaçöes técnicas. As atividades são desenvolvidas em confarmidade cam normas e 
procedimentos técnicos, de segurança, qualidade e de preservação do meio ambiente. 
para assegurar condicoes de funcionamento regular e eficiente. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Efetuar a manutenção preventiva de motores, fazendo revisöes nos veIculos, máquinas e 
equipamentos na parte mecânica, a firn de verificar desgastes de pecas, ou proceder as regulagens 
necessárias ao seu perfeito funcionamento; 
2. Examinar o veiculo ou equiparnento rodoviário, inspecionando-os para detectar os defeitos e 
anarmalidades de funcionamento dos mesmos; 
3. Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando ferramentas 
e procedimentos apropriados; 
4. Procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados; 
5. Proceder a distribuicao e ajuste de pecas defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de 
medição e de controle e outros equipamentos, de conformidade com técnicas recornendadas; 
6. Fazer a montagem do conjunto rnecânico, substituindo pecas ou sanando defeitos, utilizando 
ferramentas, instrumentos e procedimentos técnicos apropriados; 
7. Testar o servico executado, colocando o veIculo ou máquinas rodoviárias em funcionamento e 
dirigindo-o, se for o caso, para comprovar a seu resultado; 
8. Ter conhecimento do sistema hidráulico, conversor e torque; 
9. Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos velculos, rnáquinas e 
equipamentos; 
10. Ter conhecirnento de sistema pneumAtico e hidráulico; 
11. Ter conhecirnento de sistema corn ignicão e injecão eletrOnica; 
12. Zelar por rnateriais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencao, 
substituicao e devolucão; 
13. Organizar local de trabalho e prepará-lo para o rnanuseio do equiparnento e pecas necessárias ao 
desernpenho da atividade; 
14. Elaborar pianos de manutencao preventiva, preditiva e corretiva das máquinas e velculos do 
MunicIpio; 
15. Preparar pecas para montagem de equipamentos, adaptando-as e conferindo-as; 
16. Realizar manutencao em rnáquinas pesadas e equipamentos agrIcolas; 
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17. Trocar embuchamento e correias; 
18. Regular motores, conjuntos de pecas e sistema de freios; 
19. Recuperar redutores, alinhar conjuntos de transrnissão, montar rolarnentos, ajustar pecas, 
desmontar equipamentos e substituir conectores eletrOnicos; 
20. Reparar motores; 
21. Restaurar cilindros hidráulicos, sanar vazamentos hidráulicos e pneumáticos; 
22. Trocar cabos de aco e roldanas, bern corno revestirnentos de máquinas e equipamentos; 
23. Inspecionar funcionamento de máquinas pesadas e equipamentos agricolas; 
24. Analisar informaçöes do operador e proceder a devida verificaçao do equipamento, identificando 
falhas no mesmo e corrigindo-as; 
25. Verificar desgaste nas pecas e demais componentes das máquinas, identificando necessidade de 
reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo; 
26. Efetuar as inspecöes de rotina para diagnosticar o estado de conservação e funcionamento dos 
equipamentos mecânicos; 
27. Executar servicos de manutenção mecânica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e 
respectivos acessOrios, assegurando o seu adequado funcionamento; 
28. Executar a manutenção de motores elétricos, rnoto-bombas, e demais componentes, efetuando a 
troca de selo mecânico e buchas; 
29. Executar a lubrificação, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecânicos e 
pneumáticos, conforme especificacöes de cada máquina, utilizando os instrumentos apropriados; 
30. Acompanhar os testes de produção, verificando o adequado funcionamento das máquinas; 
31. Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeitos de controle de dados e referências dos 
equipamentos e pecas de reposição; 
32. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutenção, 
substituicao e devolução; 
33. Obedecer as normas e procedimentos de segurança do trabalho, utilizando equipamentos de 
proteção; 
34. Dirigir veiculo oficial para locornoção para realizar trabaihos inerente a função; 
35. Desernpenhar outras atividades correlatas. 

MECANICO DE MAQUINAS PESADAS 
FORMAAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Efetuar a manutencao preventiva e reparativa dos elernentos rnecânicos de velculos, mAquinas 
rodoviárias, implementos agrIcolas e similares. Realizar rnanutencoes, inspecionar e testar o 
funcionamento de máquinas e equipamentos. Planejar as atividades de manutencao e registrar 
informacoes técnicas. As atividades são desenvolvidas em conformidade com normas e 
procedimentos técnicos, de seguranca, qualidade e de preservação do meio ambiente. 
para assegurar condicoes de funcionamento regular e eficiente. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Efetuar a rnanutencão preventiva de motores, fazendo revisöes nos veIculos, rnAquinas e 
equipamentos na parte mecänica, a fim de verificar desgastes de pecas, ou proceder as regulagens 
necessárias ao seu perfeito funcionamento; 
2. Exarninar o velculo ou equipamento rodoviário, inspecionando-os para detectar os defeitos e 
anormalidades de funcionamento dos mesmos; 
3. Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando ferramentas 
e procedimentos apropriados; 
4. Procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados; 
5. Proceder a distribuicao e ajuste de pecas defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de 
medição e de controle e outros equipamentos, de conformidade corn técnicas recomendadas; 
6. Fazer a montagern do conjunto mecânico, substituindo pecas ou sanando defeitos, utilizando 
ferramentas, instrumentos e procedimentos técnicos apropriados; 
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7. Testar o servico executado, colocando o veIculo ou máquinas rodoviárias em funcionamento e 
dirigindo-o, se for o caso, para comprovar o seu resultado; 
8. Ter conhecimento do sistema hidráulico, conversor e torque; 
9. Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos velculos, rnáquinas e 
equipamentos; 
10. Ter conhecirnento de sistema pneumAtico e hidráulico; 
11. Ter conhecirnento de sistema corn ignicao e injecão eletrOnica; 
12. Zelar por rnateriais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencao, 
substituicao e devolução; 
13. Organizar local de trabaiho e prepará-lo para o rnanuseio do equiparnento e pecas necessárias ao 
desernpenho da atividade; 
14. Elaborar pianos de manutenção preventiva, preditiva e corretiva das máquinas e veiculos do 
MunicIpio; 
15. Preparar pecas para montagem de equipamentos, adaptando-as e conferindo-as; 
16. Realizar manutenção em rnáquinas pesadas e equipamentos agrIcolas; 
17. Trocar embuchamento e correias; 
18. Regular rnotores, conjuntos de pecas e sistema de freios; 
19. Recuperar redutores, alinhar conjuntos de transmissão, montar rolamentos, ajustar pecas, 
desmontar equipamentos e substituir conectores eletrônicos; 
20. Reparar motores; 
21. Restaurar cilindros hidráulicos, sanar vazarnentos hidráulicos e pneurnáticos; 
22. Trocar cabos de ago e roldanas, bem como revestimentos de máquinas e equipamentos; 
23. Inspecionar funcionamento de máquinas pesadas e equipamentos agricolas; 
24. Analisar inforrnaçöes do operador e proceder a devida verificaçao do equiparnento, identificando 
falhas no rnesmo e corrigindo-as; 
25. Verificar desgaste nas pecas e demais componentes das máquinas, identificando necessidade de 
reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo; 
26. Efetuar as inspecöes de rotina para diagnosticar o estado de conservação e funcionamento dos 
equipamentos mecânicos; 
27. Executar servicos de manutenção mecânica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e 
respectivos acessOrios, assegurando o seu adequado funcionamento; 
28. Executar a manutencao de rnotores elétricos, moto-bornbas, e demais componentes, efetuando a 
troca de selo rnecânico e buchas; 
29. Executar a lubrificacao, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecânicos e 
pneumãticos, conforme especificacoes de cada rnáquina, utilizando os instrumentos apropriados; 
30. Acompanhar os testes de producao, verificando o adequado funcionamento das mãquinas; 
31. Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeitos de controle de dados e referências dos 
equipamentos e pecas de reposicão; 
32. Zelar por rnateriais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutencao, 
substituicao e devolucão; 
33. Obedecer as normas e procedirnentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de 
protecao; 
34. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
35. Desempenhar outras atividades correlatas. 

MESTRE DE OBRAS 
FORMAçAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de construcao de obras em geral. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Analisar e discutir corn o superior detalhes e instrucoes técnicas do projeto de construcao, 
solicitando inforrnacoes detalhadas sobre cronograma de execucão, locacao de pessoal, utilizacao de 
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materiais, instrurnentos e instalacao do canteiro de obras ou de outros meios necessArios para o 
direcionamento de suas atribuicoes; 
2. Interpretar plantas, gráficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto a 
execução dos trabalhos; 
3. Coordenar e distribuir funcoes, compondo equipes, definindo locais fIsicos, conforme o projeto; 
4. Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteracoes convenientes ou a 
aplicacao de novos processos de trabalho para a solucao de problernas de aperfeicoamento ou de 
prod utividad e; 
5. Controlar o estoque de materials, equipamentos e instrumentos necessários a realização do 
trabalho, verificando a qualidade, a quantidade e as condiçOes de armazenagern; 
6. Acompanhar a realização do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, 
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade trabalho realizado com o fim de possibilitar 
o cumprirnento do cronograma e das especificaçoes técnicas do projeto; 
7. Verificar, controlar e efetuar reparos em obras, substituindo e/ou reparando pecas ou adotando 
providèncias necessàrias; 
8. Exercer a fiscalização constante sobre a higiene, limpeza e ordern nos locals de trabalho, bern 
como sobre a conservacão do material e das rnáquinas e observâncias de medidas de segurança 
contra acidentes; 
9. Aplicar medidas recornendadas ou necessárias nos trabalhos a seu cargo, sob requisição, 
recebimento, verificaçao, distribuição e emprego de materials; 
10. Providenciar orçamentos e croquis; 
11. Responsabilizar-se pelos materiais, máquinas e equiparnento utilizados no exercicio do cargo; 
12. Propor programas de treinamento de pessoal; 
13. Exercerfiscalização sobre a disciplina e frequência de pessoal; 
14. Dirigirveiculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a funçao; 
15. Executar outras tarefas correlatas. 

MOTORISTA 
F0RMAçA0:  Ensino Fundamental e CNH categoria D ou E. 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Conduzir velculo motorizado de carga ou transporte de passageiro; 
ATRIBUIOES TIPICAS:  
1. Conduzir veIculo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargas; 
2. Manter o velculo em perfeita condicao de funcionamento, cornunicando qualquer defeito porventura 
existente no velculo, não transitando corn o mesmo ate que se realize o conserto; 
3. Manter o velculo em perfeita condicão de funcionarnento; 
4. Fazer reparos de ernergência; 
5. Zelar pela conservacão do velculo, prornovendo o abastecirnento de cornbustIvel, Agua e óleo do 
velculo, providenciando a lubrificacao, quando indicada, verificando o grau de densidade e nIvel da 
água de bateria, bern corno a calibragem dos pneus; 
6. Checar diariamente o sistema de freios e o nIvel de Oleo do motor; 
7. Verificar o funcionarnento do sistema elétrico; 
8. Transportar pessoas, materiais, correspondências e equiparnentos, garantindo a seguranca dos 
rnesrnos; 
9. Executar o servico de transporte que Ihe for atribuIdo e, no caso de materials, encarregar-se de sua 
carga e descarga; 
10. Operar, eventualmente, radio transceptor; 
11. Observar e controlar os perlodos de revisão e rnanutencao recornendados preventivamente, para 
assegurar plena condicao de utilizacao do velculo; 
12. Realizar anotacOes, segundo as normas estabelecidas e orientacoes recebidas, da 
quilometragern, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, alérn de 
outras ocorrências, a fim de rnanter a boa organizacão e controle; 
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13. Encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que Ihe for confiada; 
14. Providenciar carga e descarga no interior do veIculo; 
15. Dirigir obedecendo a sinalização e velocidade indicadas; 
16. Auxiliar medicos e enfermeiros na assistência a pacientes, conduzindo caixas de medicarnentos, 
tubos de oxigênio, macas, etc. 
17. Recolher o velculo a garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho, 
deixando-o corretamente estacionado e fechado; 
18. Dirigir velculos abaixo de três mil e quinhentos quilogramas quando determinado pelo seu 
superior, de acordo corn as necessidades da municipalidade; 
19. Executar outras tarefas correlatas. 

OPERADOR DE MAQUINAS 
FORMAAO:  Ensino Fundamental Incompleto e CNH categoria minima C. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, como: motoniveladora, trator de esteira, pa 
carregadeira, retroescavadeira e outros. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Operar máquinas e equipamentos pesados, providos ou não de implementos, para realização de 
terraplanagern, aterros, nivelamento e revestirnento de estradas, desmatamento, abertura e 
desobstruçao de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remoção e compactação de terra, cultivo 
de solos e outros; 
2. Conduzir e manobrar a rnáquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e 
direçao, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço; 
3. Operar mecanismos de traçao e rnovimentaçao dos implementos da máquina, acionando pedais e 
alavancas de comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais 
sirnilares; 
4. Efetuar a remoção de terras a outros materiais, empilhando-os em caminhöes para serern 
transportados; 
5. Relatar em impresso próprio, as serviços executados pela máquina, para efeitos de controle; 
6. Abastecer os dispositivos da máquina corn produtos ou outras substâncias para distribuição no solo 
durante as operaçöes; 
7. Controlar o consurno de combustivel e lubrificante, para levantamento do custo do servico, bern 
como para a rnanutencao adequada da máquina; 
8. Zelar pela conservacão da máquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua 
manutencao; 
9. Efetuar o abastecirnento da rnáquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos para 
assegurar seu born funcionamento durante a execucão do servico; 
10. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
11. Executar outras tarefas correlatas. 

OPERARIO 
FORMAÁO:  Ensino Fundamental Incompleto. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Executar tarefas manuais simples, na construcao civil, na limpeza de parques, jardins e outros 
próprios pciblicos, promovendo a limpeza, manutencao, reparo e conservacão para mantê-los dentro 
dos padröes de ordem, higiene e seguranca. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Efetuar a limpeza e remocão de residuos para embelezamento de jardins, parques e construcoes; 
2. Efetuar pequenos reparos, onde for designado; 
3. Cuidar da conservacão dos próprios rnunicipais ao qual for designado; 
4. Realizar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das prOprias rnãos ou utilizando 0 
carrinho de mao e ferramentas adequadas; 
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5. Escavar valas e fossas, utilizando pAs, picaretas e outras ferramentas manuais; 
6. Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e outras armacOes; 
7. Trabalhar na prod ução e conservacão de mudas e de flores, fazendo a controle de entrada e salda 
das mesmas; 
8. Auxiliar na construcao de muros, calcadas, boca de lobo", bueiros, pontes, paralelepIpedos, 
britagem de pedras, capinagem, rocadas e colocacao de meio-fio; 
9. Executar limpeza e consertos de esgotos, "boca de lobo", bueiros etc; 
10. Fazer mudancas; 
11. Varier, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias pUblicas e prédios municipais; 
12. Aplicar inseticidas e fungicidas; 
13. Cuidar de terrenos baldios e praças; 
14. Preparar argamassa, auxiliar no levantamento e reboco de paredes; 
15. Fazer formas de madeira, vasos, caihas, capas de bueiros, armação de ferro, placas de 
sinalizaçâo, abrigo de ponto de ônibus e taxi e outros; 
16. Efetuar carregamento de areia, cascalho, canos de ferro etc; 
17. Reparar pisos de cimento, bueiro e fossas; 
18. Executar servicos de jardinagens, vigilância de jardins, praças e canteiros e conservação de 
gramados; 
19. Executar trabalhos de pinturas em interiores e exteriores; 
20. Limpar estátuas e monumentos; 
21. Efetuar servicos de limpeza de estradas; 
22. Executar pintura de faixas de trânsito para sinalização (faixa de pedestre, faixa de 
estacionamento, pintura de meio-fio entre outros); 
23. Executar tarefas auxiliares, tais coma: fabricação e colocação de cabos em ferramentas, 
montagem e desmontagem de motores e máquinas; 
24. Operar máquinas de pequeno porte, como: serras, cortador de grama, roçadeira entre outros; 
25. Auxiliar na preparação de asfalto; 
26. Fazer reparos em caixas sanitárias e outros aparelhos sanitários; 
27. Instalar e efetuar a manutenção de linhas, circuitos de luz e força, separando, substituindo e 
fixando tomadas, interruptores, fusiveis, lâmpadas e reatores, quadros e acessOrios; 
28. Realizar trabalhos de eletricidade, hidráulica, montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, 
tubulacoes e outros condutos; 
29. Efetuar quando necessários desentu pimentos, limpeza de caixas dágua e limpeza de caixas de 
gordu ras; 
30. Conduzir ao local de servico todo o material necessário a execucão dos trabalhos; 
31. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
32. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. 

PE 0 REI RO 
FORMAAO:  Ensino Fundamental. 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construcao e reconstrucao de 
obras e edificios pUblicos. 
ATRIBUIçOES TIPICAS:  
1. Ler e interpretar plantas de construcao civil, observando medidas e especificaçOes; 
2. Verificar as caracterIsticas da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor 
forma de execucao do trabalho; 
3. Executar servicos de demolicao, construcao de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, 
colocacão de armacöes de esquadrias, instalacao de pecas sanitárias, conserto de telhado e 
acabamento em obras; 
4. Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e água, nas devidas 
proporcöes, fazendo a armacão dispondo, tracando e prendendo cam arame as barras de ferros; 
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5. Misturar areia, cirnento e água, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter a 
argamassa a ser empregada no assentarnento de pedras ou tijolos; 
6. Assentar tijolos, pedras e rnateriais afins, colocando-os eu camadas sobrepostas, formando fileiras 
horizontais ou de outras formas, unindo-os corn argamassa espalhada em cada camada corn o auxIlio 
de urna colher de pedreiro e arrernatando a operacao com golpes de rnartelo ou corn o cabo da colher 
sobre os tijolos, para levantar paredes, muros e outras edificacoes; 
7. Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as corn argamassa e retocando-as corn a 
colher de pedreiro para nivelA-las; 
8. Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o corn nIvel e prurno para 
assegurar-se da correção do trabalho; 
9. Construir bases de concreto ou de outro material de acordo corn as especificacöes, para 
possibilitar a instalaçao de tubos para bueiros, postes, máquinas e outros fins; 
10. Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando corn sarrafo o excesso de massa; 
11. Fazer reboco de paredes e outros; 
12. Orientar o ajudante a fazer argamassa; 
13. Arrnar e desmontar andaimes de rnadeiras ou metálicos; 
14. Fazer armação de ferragens; 
15. Perfurar paredes, visando a colocaçao de canos para água e fios elétricos; 
16. Assentar pisos, azulejos, pias e outros; 
17. Fazer serviços de acabamento ern geral; 
18. Efetuar a colocaçao de teihas; 
19. lrnpermeabilizar caixas d'água, paredes, tetos e outros; 
20. Dirigir veiculo oficial para locornoção para realizar trabalhos inerente a função; 
21. Executar outras tarefas correlatas. 

VIGIA 
F0RMAçA0:  Ensino Fundamental. 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Executar a vigilância dos prOprios municipais, percorrendo-os sistematicarnente e observando se não 
ha irregularidade e verificando a segurança dos mesmos quanto a incêndios e outras anormalidades. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Executar a ronda diurna ou noturna das dependências e local para o qual está designado, 
verificando se as portas ou janelas bern corno outras vias de acesso estão devidarnente fechadas; 
2. Observar sempre se a rede elétrica e hidráulica seta em born estado de funcionamento, evitando 
incêndios, vazamentos e outras irregularidades; 
3. Verificar e controlar a rnovirnentacao de pessoas e veIculos nas dependências que estão sob sua 
responsabilidade; 
4. Registrar sua passagern pelos postos de controle, acionando o relOgio ponto para cornprovacão da 
regularidade de sua ronda; 
5. Atender os visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados; 
6. Cortar a grama, queirnar lixo e fazer a devida limpeza para rnanter em ordern os próprios 
municipais; 
7. Dirigir velculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a funcao; 
8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato 

ZELADOR ESCOLAR 
FORMAçAO:  Ensino Fundamental Incompleto. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
executar trabalhos rotineiros de lirnpeza em geral; ajudar na rernocão ou arrumacão de rnóveis e 
utensIlios e preparar rnerenda nas Escolas Municipais. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Fazer o serviço de faxina ern geral; 
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2. Remover o pO de mOveis, paredes, tetos, portas, janelas e equiparnentos; 
3. Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensIlios e demais repartiçöes das escolas 
municipais e CMEI'S; 
4. Auxiliar na arrumacão; 
5. Lavar e encerar assoalhos, lavar e passar roupas; 
6. Coletar lixo dos depOsitos colocando-os nos recipientes apropriados; 
7. Lavar vidros, espelhos e persianas; 
8. Varrer pAtios; 
9. Fazer café e servi-lo; 
10.Preparar e servir a merenda, bern como, manter organizada e limpa a cozinha e seus utensilios; 
11.Fechar portas, janelas e vias de acesso; 
12.Lavar paredes internas e externas dos estabelecimentos das escolas municipais e CMEI'S, manter 
Os ambientes arejados; 
13.Arrumar e lavar banheiros e toaletes; 
14.Dirigir veIculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
15. Executar outras ta refas correlatas. 
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ANEXO IV 
DESCRIçAO DOS CARGOS PUBLICOS 
GRUPO OCUPACIONAL MAGISTERIO 

AUXILIAR DE ESPORTES 
FORMAçAO:  Ensino Médio. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Auxilia urn profissional de esportes na prornocão e prática de ginAstica e outros exercicios fisicos, 
jogos em geral, entre estudantes e outros pessoas interessadas, auxiliando sernpre que necessário 
para possibilitar-Ihes a desenvolvimento harmOnico do corpo e a manutenção de boas condicoes de 
saUde fisica e mental. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Auxiliar na elaboraçâo e execução de atividades fisicas, primando pelo bern estar fIsico e mental; 
2. Perceber as necessidades e a capacidade fisica dos alunos; 
3. Aplicar exercicios de verificação de resistência fisica, do tono muscular e respiratOrio; 
4. Auxiliar na aplica(;ão, quando determinado o piano de aplicação de programa esportivo adequado 
para cada faixa ataria; 
5. Ensinar as técnicas especIficas do futebol, atletismo, basquetebol, voleibol e outras atividades 
esportivas; 
6. Colaborar n avaliaçao dos resultados das atividades realizadas, assegurando o máximo 
aproveitamento e beneficios advindos desses exercIcios; 
7. Dirigir velculo oficial para Iocomoção para realizar trabalhos inerente a funcao; 
8. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a criteria do superior imediato. 

c,) 

ORIENTADOR (A) EDUCACIONAL 	 0 

F0RMAçAO:  Pedagogia ou outra licenciatura corn pOs-graduação especifica para o exercIcio das 
funcöes de supervisão, orientaçao e coordenação educacionais; 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Compreende e executa suas tarefas primando pelo desenvolvimento cultural do MunicIpio. 	 - 
ATRIBUIcOES TIPICAS: 	 0 

1. Planejar as atividades a serem realizadas durante o ano letivo estabelecendo as objetivos, as 
estrategias e 0 cronograrna; 
2. Manter atualizado o arquivo, corn as pastas individuais dos alunos e o sistema de fichário corn o 
registro de entrevistas (pais, alunos, professores e dernais pessoas), sondagem de aptidöes, informes 
medicos, etc.; 	 0 

3. Implantar os Servicos e Orientacao Educacional, estruturando a filosofia de trabalho; 
4. Preparar o material para o Conselho de Classe; 
5. Ajudar o educando na solucao de suas dificuldades no aspecto. Estudantil: aprendizagem e 	- 
escoiha acertada do curso a seguir. Pessoal, familiar e social: adaptacao, análises de suas 	a 
potencialidades, seus interesses, sua estrutura de personalidade, temperamento e carAter; 
6. Profissional: anAlise do mercado de trabalho, das profissöes e das oportunidades; 	 S 
7. Realizar sessOes coletivas, atendirnento individual e aconselharnento vocacional e profissional; 
8. Supervisionar estágios de alunos em sua habilitacao; 
9. Dirigir velculo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a funcao; 	 Ln 
10. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a criteria do superior imediato. 

o - 

PROFESSOR 	 0 

FORMAçAO:  Para atuacao multidisciplinar na educacao infantil e nos anos iniciais do ensino 	o -- 
fundamental: nIvel rnédio, na modalidade normal; nivel superior, em curso de graduacao em 	. 

0 
.

o  
0 
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pedagogia com habilitacao ao magisterio da educacao infantil elou anos iniciais do ensino 
fundamental; curso normal superior. 
Para atuacão em campos especIficos do conhecimento ou componente curricular: 
nivel superior, em curso de licenciatura, de graduaçao plena especIfica; ou outra graduacao 
correspondente as areas do conhecirnento especificas do curriculo, corn forrnaçao pedagOgica, nos 
termos da legislacao vigente. 
DESCRIçAO SUMARIA:  
Ministrar aulas (comunicacao e expressao, integracao social e iniciacao as ciências) nos cincos 
primeiros anos do ensino fundamental. Preparar aulas; efetuar registros burocráticos e pedagOgicos; 
participar na elaboração do projeto pedagOgico; planejar a curso de acordo corn as diretrizes 
educacionais. Atuar em reuniöes administrativas e pedagOgicas; organizar eventos e atividades 
sociais, culturais e pedagOgicas. Reger classes de Ensino Fundamental, Ensino Infantil e Educação 
Especial; Exercer auxilio pedagOgico na Regència de Classe; Coordenar escolas e CMEIs; Atuar 
coma Coardenadar PedagOgico Municipal; Atuar coma diretar escolar. 

Quanto a Função regéncia de classe 
1. Ministrar aulas de forma a cumprir com a programa de conteUdos das disciplinas ou series sob sua 
responsabilidade; 
2. Participar da elaboração e/ou realimentação do Projeto Politico PedagOgico da escola, de acordo 
corn a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; 
3. Participar da elaboração, execução e avaliação do planejamento de ensino, em consonância cam a 
PPP da escola e corn a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; 
4. Participar na elaboração dos pianos de recuperação de estudos/conteUdos a serem trabalhados 
corn as alunos; 
5. Informar a equipe pedagOgica as problemas que interferem no trabalho de sala de aula; 
6. Planejar, executar e avaliar atividades pedagOgicas que visem cumprir os objetivos do processo 
ensino aprendizagem; 
7. Participar de reuniöes e eventos da unidade escolar; 
8. Propor, executar e avaliar alternativas que visem a melhoria do processo educativo; 
9. Acompanhar e avaliar a desenvolvimento do aluno, proporcionando meios para seu rnelhor 
desenvolvimento; 
10. Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagOgico visando a avanco do aluno no processo ensino 
aprendizagem, de forma que ele se aproprie dos conteUdos da série em que se encontra; 
11. Recuperar a aluno corn defasagem de conteUdos que esteja sob sua responsabilidade, dando 
atendimento individualizado; 
12. Buscar o aprimoramento de seu desempenho profissional, através da participacão em grupos de 
estudos, cursos e eventos educacionais. Se for dentro da jornada de trabalho, deve haver 
concordância corn a direção da escola e corn a secretaria de educacao; 
13. Proceder todos os registros das atividades pedagógicas, tais coma: registro de frequência de 
alunos, registros de conteüdos desenvolvidos, planejamento escolar e relatOrio das atividades 
desenvolvidas em sala de aula; 
14. Promover a integracao entre escola, familia e comunidade, colaborando para a melhor 
atendimento do educando; 
15. Manter os pais informados do rendimento escolar dos filhos; 
16. Organizar a pIano de aula, garantindo maior direcionamento ao seu trabalho. No caso da 
necessidade de ser substituido, informar os conteüdos a serern trabalhados corn a turrna para que 
haja sequencia pedagógica; 
17. Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar; 
18. Manter a pontualidade e assiduidade diana, com prom eten do-se corn a administracao e 
coordenacao pedagOgica da escola quanto as obrigaçoes do cargo e as norrnas do regimento interno 
da unidade; 
19. Dirigir velculo oficial para locomocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
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20. Desempenhar outras atividades correlatas. 

Quanto a Funçao auxiliar de regéncia de classe 
1. Participar da elaboracao e/ou realirnentação do Projeto Politico PedagOgico da escola, de acordo 
com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; 
2. Desenvolver atividades de auxilio e cornplementação da acão de regência de classe; 
3. Planejar atividades de auxilio ao desenvolvirnento do processo pedagOgico em conjunto corn o 
coordenador pedagOgico; 
4. Substituir o Professor regente de classe, titular da turma, quando da sua ausência, dando 
continuidade no curnprirnento do programa dos conteUdos a serem desenvolvidos na série que hora 
substitui; 
5. Dar atendirnento coletivo e individual ao educando, orientando em suas dificuldades; 
6. Promover a integração entre escola, familia e comunidade, colaborando para o melhor atendimento 
do educando; 
7. Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar; 
8. Manter a pontualidade e assiduidade diana, comprornetendo-se corn a administraçâo e 
coordenação pedagOgica da escola quanto as obrigaçoes do cargo e as normas do regimento interno 
da unidade; 
9. Desempenhar outras atividades correlatas. 

Quanto a Função coordenação pedagógica de escola 
1. Coordenar o processo de elaboração e/ou realimentação do Projeto Politico PedagOgico da escola, 
de acordo corn a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; 
2. Planejar, coordenar, orientar e avaliar o projeto pedagOgico em conjunto corn o corpo docente da 
unidade escolar; 
3. Coordenar os pré-conselhos e Conselhos de Classe, bern como os grupos de estudos 
desenvolvidos na unidade escolar; 
4. Assessorar corn subsidios pedagOgicos o professor na realização da recuperação dos alunos corn 
defasagem de contecido; 
5. Orientar o corpo docente (professores) e técnico (instrutor de informática, auxilian de biblioteca, 
monitor de saüde) no desenvolvimento do projeto politico pedagOgico (elabora(;ao, efetivação e 
avaliacao); 
6. Participar e envolver todos os setores da unidade, na avaliaçao do processo ensino aprendizagem; 
7. Desenvolver estudos e pesquisas para dar suporte técnico e pedagOgico para os profissionais da 
educacao que fazem parte da unidade escolar; 
8. Cornpor corn os dernais elernentos da equipe adrninistrativa a comissão de avaliacao profissional 
periOdica. (Ver linguagern apropriada); 
9. Acornpanhar e encaminhar os alunos corn dificuldades na aprendizagern a equipe psicopedagOgica 
para a realização da avaliacao psicoeducacional; 
10. Prornover a integração entre escola, farnilia e comunidade, colaborando para melhor atendirnento 
ao educando; 
11. Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar; 
12. Manter a pontualidade e assiduidade diAna, cornprometendo-se corn as obrigacoes do cargo e as 
norrnas do regirnento interno da unidade escolar; 
13. Fazer o levantamento dos aspectos sOcio-econOrnico-cultural da comunidade escolar; 
14. Acompanhar o processo de avaliacao da aprendizagern nas diversas Areas do conhecirnento; 
15. Assessorar o processo de selecao de Iivros didAticos a serem adotados pela escola e/ou pela 
rede municipal de ensino; 
16. Participar de reuniöes e cursos convocados pela direcao da escola; 
17. Assessorar o corpo docente e técnico corn subsidios pedagOgicos ern diferentes rnomentos: na 
hora atividade, sala de aula, pré-conselho, dentre outros; 
18. Desempenhar outras atividades correlatas. 
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Quanto a Funçao coordenaçao pedagógica municipal 
1. Assessorar Escolas e CMEIs quanto a proposta curricular adotada pela Rede Püblica Municipal de 
Ensino; 
2. Propor e desenvolver trabaiho a partir da analise de dados coletados no cotidiano escolar em 
conjunto corn a equipe ad min istrativo-pedagOgica das escolas e CMEIs visando a melhoria do ensino/ 
aprendizagem da Rede POblica Municipal de Ensino; 
3. Assessorar a equipe ad min istrativo-pedagOgica das escolas e CMEIs no processo de elaboracao, 
reelaboração, execução e avaliação do Projeto Politico PedagOgico; 
4. Elaborar e desenvolver projetos de formação continuada aos professores, monitores e monitores 
educacionais da Rede Püblica Municipal de Ensino; 
5. Assessorar na elaboraçao de projetos de formação continuada dos demais profissionais de 
educacão que atuarn na escola e CMEIs; 
6. Propor, planejar e atuar em eventos (fOruns, serninários, encontros de educacao ... ) a serem 
desenvolvidos no decorrer do ano letivo; 
7. Participar do processo de avaliação de desempenho do diretor e do coordenador pedagOgico 
escolar; 
8. Representar a Secretaria Municipal de Educaçao e Cultura junto a outras entidades/instituiçöes; 
9. Participar em conjunto corn as dernais setores da Secretaria Municipal de Educação e Cultura na 
elaboraçao e execução de projetos desenvolvidos em parceria corn outras instituiçöes que estejam 
em consonância corn a proposta curricular da rede; 
10. Orientar, conduzir as discussOes referentes ao processo de seleção dos livros didáticos a serern 
adotados pela escola e/ou pela rede pUblica municipal de ensino; 
11. Assessorar e coordenar as discussöes referentes ao processo de seleçao dos livros didáticos a 
serern adotados pela rede pblica municipal de ensino; 
12. Opinar e emitir parecer sobre projetos propostos par outras entidades e instituiçöes; 
13. Participar ativamente do planejamento das acOes da Secretaria Municipal de Educação; 
14. Participar de reuniöes, cursos e eventos programados pela escola e CMEI; 
15. Assessorar as escolas e as CMEIs; 
16. Coordenar a area especifica de atuacão de acordo com o nIvel e modalidade de ensino, conforme 
organograma da Secretaria Municipal de Educação e Cultura; 
17. Coordenar as areas do conhecimento; 
18. Entrevistar, avaliar e ernitir parecer sobre candidatos que pretendam exercer a funcao de 
coordenador pedagOgico escolar e de coordenador adrninistrativo-pedagOgico do CMEI; 
19. Desempenhar outras atividades correlatas. 

Quanto a funcao direçao de escola 
1. Conduzir a construçao e realimentacao do Projeto Politico PedagOgico da escola, de acordo corn a 
proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino, fazendo as articulacoes necessárias para 
a participação democrática de todos os segmentos da comunidade escolar, garantindo sua 
efetivacao; 
2. Dirigir a Conselho Escolar; 
3. Cumprir corn as determinacoes do Conselho Escolar; 
4. Administrar a Unidade Escolar nos aspectos administrativos e pedagOgicos; 
5. Promover a integracao entre escola, familia e comunidade, criando condicoes propIcias para 
melhor atendirnento ao educando; 
6. Participar das atividades do Conselho da Unidade Escolar; 
7. Enviar a Secretaria Municipal de Educacao os relatOrios e dernais documentacoes forrnais, 
rotineiras, exigidas pelo Sistema; 
8. Manter o controle da documentação e registros rotineiros das atividades da Unidade Escolar; 
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9. Analisar e avaliar constantemente e coletivamente a proposta da escola, detectando as 
dificuldades e propondo encaminhamentos para a resolucao dos problemas; 
10. Oportunizar aos pais o conhecimento da proposta pedagOgica da escola; 
11. Participar efetivamente dos cursos, reuniöes administrativas e pedagôgicas, seminArios, grupos 
de estudo organizados pela Secretaria Municipal de Educacao; 
12. Conduzir, em conjunto com o coordenador pedagOgico, o conselho de classe, grupos de estudo, 
reuniöes pedagogicas; 
13. Comunicar a Secretaria Municipal de Educacao as irregularidades verificadas na escola, 
aplicando as medidas cabiveis a sua competência; 
14. Acorn panhar e orientar o trabalho de todos os profissionais da escola; 
15. Participar das discussöes pedagOgicas corn o coordenador e o professor (pré-conselho, reuniOes 
corn pais, dentre outras) visando o desenvolvimento do processo educativo - efetivação do projeto 
politico pedagOgico; 
16. Solicitar orientaçOes a Secretaria Municipal de Educação sempre que houver necessidade; 
17. Desempenhar outras atividades correlatas. 

Quanto a funcão coordenação administrativo-pedagógico do CMEI 
1. Coordenar o processo de elaboração e/ou realimentação do Projeto Politico PedagOgico da escola, 
de acordo corn a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; 
2. Planejar, coordenar, orientar e avaliar o projeto pedagOgico ern conjunto corn o corpo docente da 
unidade escolar; 
3. Coordenar os pré-conselhos e Conselhos de Classe, bern corno os grupos de estudos 
desenvolvidos na unidade escolar; 
4. Assessorar corn subsidios pedagOgicos o professor na realização da recuperação dos alunos corn 
defasagem de contecido; 
5. Orientar o corpo docente (professores) e técnico (instrutor de inforrnática, auxiliar de biblioteca, 
monitor de saüde) no desenvolvimento do projeto politico pedagOgico (elabora(;ão, efetivação e 
avaliacao); 
6. Participar e envolver todos os setores da unidade, na avaliaçäo do processo ensino aprendizagem; 
7. Desenvolver estudos e pesquisas para dar suporte técnico e pedagágico para os profissionais da 
educacão que fazem parte da unidade escolar; 
8. Compor corn os demais elementos da equipe adrninistrativa a comissão de avaliacao profissional 
periOdica. (Ver linguagem apropriada); 
9. Acompanhar e encaminhar os alunos corn dificuldades na aprendizagem a equipe psicopedagOgica 
da Secretaria Municipal de Educacao para a realizacao da avaliacao psicoeducacional; 
10. Promover a integração entre escola, familia e comunidade, colaborando para melhor atendimento 
ao educando; 
11. Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar; 
12. Manter a pontualidade e assiduidade diAna, comprornetendo-se corn as obrigacoes do cargo e as 
normas do regimento interno da unidade escolar; 
13. Fazer o levantamento dos aspectos sOcio-econOmico-cultural da comunidade escolar; 
14. Acornpanhar o processo de avaliacao da aprendizagem nas diversas Areas do conhecimento; 
15. Assessorar o processo de selecao de Iivros didAticos a serern adotados pela escola e/ou pela 
rede municipal de ensino; 
16. Participar de reuniöes e cursos convocados pela Secretaria Municipal de Educacao e direcao da 
escola; 
17. Assessorar o corpo docente e técnico corn subsidios pedagOgicos em diferentes mornentos: na 
hora atividade, sala de aula, pré-conselho, dentre outros; 
18. Conduzir a construçao e realimentacao do Projeto Politico PedagOgico da escola, de acordo corn 
a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino, fazendo as articulacoes necessArias 
para a participacão democrAtica de todos os segrnentos da comunidade escolar, garantindo sua 
efetivacao; 

69 

1) 



Munia"pio de Chopinzinho 
ESTADO DO PARANA 

CNPJ 76.995.414/0001-60 	e-mail: prefeitura@chopinzinho.pr.gov.br  
Telefone: (46) 3242-8600 Rua Miguel ProcOpio Kurpel, 3811, Bairro São Miguel 

85.560-000 	 CHOPINZINHO 	 PARANA 

19. Dirigir o Conselho Escolar; 
20. Cumprir corn as determinacoes do Conselho Escolar; 
21. Administrar a Unidade Escolar nos aspectos administrativos e pedagOgicos; 
22. Promover a integracao entre escola, famIlia e cornunidade, criando condicOes propIcias para 
meihor atendimento ao educando; 
23. Participar das atividades do Conselho da Unidade Escolar; 
24. Enviar a Secretaria Municipal de Educacao os relatOrios e dernais docurnentacOes formais, 
rotineiras, exigidas pelo Sistema; 
25. Manter o controle da documentação e registros rotineiros das atividades da Unidade Escolar; 
26. Analisar e avaliar constantemente e coletivamente a proposta da escola, detectando as 
dificuldades e propondo encaminhamentos para a resoluçao dos problemas; 
27. Oportunizar aos pais o conhecimento da proposta pedagágica da escola; 
28. Participar efetivamente dos cursos, reuniöes administrativas e pedagágicas, seminários, grupos 
de estudo organizados pela Secretaria Municipal de Educação; 
29. Conduzir, em conjunto corn o coordenador pedagágico, o conselho de classe, grupos de estudo, 
reuniöes pedagOgicas; 
30. Comunicar a Secretaria Municipal de Educação as irregularidades verificadas na escola, 
aplicando as medidas cabiveis a sua competência; 
31. Acornpanhar e orientar o trabalho de todos os profissionais da escola; 
32. Participar das discussöes pedagOgicas corn o coordenador e o professor (pré-conselho, reuniOes 
corn pais, dentre outras) visando a desenvolvimento do processo educativo - efetivação do projeto 
politico pedagágico; 
33. Solicitar orientaçOes a Secretaria Municipal de Educação sempre que houver necessidade; 
34. Desempenhar outras atividades correlatas. 

C, 
U 

U 
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PROFESSOR DE EDucAçAo FISICA - BACHARELADO 	 0 

F0RMAçA0:  Ensino Superior Completo (Licenciatura Plena ou Bacharelado) em Educaçao Fisica 
corn registro no Orgão de classe (CREF). 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Promover a prática de exercicios fisicos em geral, e nas diversas rnodalidades esportivas, com intuito 
de possibilitar o desenvolvirnento harmOnico do corpo e rnanutenção das capacidades rnotoras, 
cognitivas e mentais. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Planejar e rninistrar as aulas de exercIcios fIsicos sisternáticos. de iniciacão esportiva e 
treinarnento desportivo; 	 0 

2. Promover e prestar apoio técnico na realizacao de eventos recreativos e esportivos; 
3. Prescrever treinos, acompanhar e orientar a realizacao dos exercicios por parte dos alunos e 
controlar a frequencia; 
4. Intervir no contexto da avaliacao e prescricão de exercIcios, na atividade fisica, na promocão da 
saOde, no treinamento esportivo, na recreacão e lazer e na gestão e organizacão de eventos; 
5. Determinar e aplicar programa esportivo adequado para cada faixa etária; 	 S 
6. Fornentar a parte técnica e tática das diversas modalidades esportivas; 
7. Promover a prática de exercIcios sisternatizados com intuito de meihorar a qualidade de vida de 
seus praticantes; 	 Ln Vi 
8. Desenvolver urn trabaiho de rendirnento que vise a participacao nos jogos oficiais do estado; 
9. Executar atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato; 
10. Dirigir velculo oficial para locornocao para realizar trabalhos inerente a funcão; 
11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a criteria do superior imediato. 

0 

PROFESSOR DE EDUCAçAO FISICA - LICENCIATURA 
FORMAçAO:  Ensino Superior Completo (Licenciatura Plena ou Licenciatura Curta) em Educacao 	. 
FIsica. 

0 
. 0 

0 
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DESCRIçAO SUMARIA:  
Promover a prática da ginAstica e outros exercicios fisicos e jogos em geral, entre estudante e outras 
pessoas interessadas, ensinando-Ihes os princIpios e regras técnicas, para possibilitar-Ihes o 
desenvolvimento harmOnico do corpo e a manutencao de boas condicoes fIsicas e 
mentais.Desenvolver os conhecimentos da cultura corporal de movimento, buscando criar um cidadão 
crItico,participativo e autOnomo. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Promover a prãtica de atividades fIsicas no âmbito escolar, utilizando as formas básicas de 
locomoção desenvolvendo a coordenação motora, agilidade, flexibilidade dos praticantes; 
2. Adquirir conhecimento de como melhorar a qualidade do movimento, conhecendo as informaçOes 
essenciais das habilidades motoras básicas e suas combinaçoes, para aplicá-las na organização 
espacial e temporal dos diferentes jogos; 
3. Ampliar seu repertário motor, demonstrando capacidade de executar as habilidades básicas de 
locomoção, manipulação, estabilização e suas combinaçöes; 
4. Ter acesso a cultura do movimento, conhecendo a histOria, as regras e as curiosidades sobre 
jogos, esportes, atividades ritmicas e expressivas, ginástica e lutas; 
5. Adquirir conhecimentos acerca das dimensöes biolOgicas, comporta mentais e socioculturais do 
movimento, suas implicaçöes e os aspectos conceituais inerentes a ela; 
6. Dirigir veiculo oficial para locomoçao para realizar trabaihos inerente a funcao; 
7. Desempenhar outras atividades correlatas. 

SECRETARIO ESCOLAR 
F0RMAçA0:  Ensino Médio 
DEscRlçAo SUMARIA:  
Executar tarefas de rotina de secretaria escolar - inscrição de novos alunos, efetivação de matrIculas 
e transferências, atualização de documentos, emissão de histárico escolar, certificados e declaraçöes 
diversas, atendimento a alunos, docentes e pals. Lançamentos e conferència de notas e falta para 
boletins, montagem de turmas para aulas extracurriculares, documentos para a diretoria de ensino, 
controle de documentação de alunos e professores. 
ATRIBUIcOES TIPICAS:  
1. Realizar todas as atividades referentes a matrIcula, transferência, adaptacao e conclusão de 
cu rso; 
2. Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar; 
3. Elaborar e manter atualizado o registro de assentamento dos alunos e pastas individuals destes, 
de forma a permitir, em qualquer época, a verificacao da identidade e regularidade da vida escolar do 
aluno e a autenticidade de seus documentos escolares; 
4. Manter a movirnentaçao escolar atualizada (matrIculas, transferências, abandono/desistencia); 
5. Manter o sistema SERE atualizado; 
6. Manter informaçoes pertinentes ao Censo Escolar atualizadas; 
7. Emitir documentacao escolar do aluno segundo req uerimento do mesmo ou responsável; 
8. Organizar e manter em dia a coletânea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, 
resolucoes e demais documentos pertinentes a escola; 
9. Redigir correspondência e lavrar atas e termos nos livros prOprios instruindo expedientes e 
fundamentando o parecer conclusivo na legislacao especifica e dando o correto encaminharnento; 
10.Elaborar relatOrios e processos a serern encaminhados as autoridades superiores; 
11.Elaborar mapa de merenda escolar; 
12.Efetuar controle patrimonial dos bens mOveis da unidade escolar; 
13.Participar, em conjunto corn a equipe escolar, da forrnulacao e irnplernentaçäo do Piano de Gestão 
Escolar; 
14.Elaborar e publicar editais, cornunicados e instrucoes relativas as atividades escolares; 
15.Participar de reuniöes administrativas e de Conselho de Ciasse da escola, inteirando-se das 
decisöes e executando as tarefas de sua conipetência; 
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16.Rever e assinar a documentacao escolar, desde que devidamente designado pela autoridade 
competente; 
17.Comunicar a equipe técnica e corpo docente, os casos de alunos que necessitem regularizar sua 
vida Escolar, seja quanto a falta de documentaçao, lacunas curriculares, necessidade de adaptacao 
ou outros aspectos pertinentes; 
18.Elaborar e encaminhar relatOrios de atividades, atas de reuniöes, quadros estatIsticos e demais 
documentos para as areas de competência; 
19.Zelar pelo uso adequado e conservação dos bens rnateriais distribuldos a Secretaria; 
20.Dirigir veiculo oficial para locomoçao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
21. Desempenhar outras atividades correlatas. 

TECNICO DE ESPORTES 
FORMAAO:  Graduação em Educaçao Fisica e registro no órgão da Classe 
DESCRI CÁO SUMARIA:  
Desenvolver e ministrar acöes voltadas a prática de atividades fIsicas; ensinar técnicas desportivas; 
realizar treinamentos especializados corn atletas de diferentes esportes; avaliar e supervisionar o 
preparo fisico dos usuários do prograrna; acompanhar e supervisionar as práticas desportivas; 
elaborar informes técnicos e cientificos na area de atividades fIsicas e do desporto. 
ATRIBUIçOES TIPICAS: 
1. Organizar, supervisionar e coordenar jogos e eventos esportivos; 
2. Participar de comissöes técnicas correlatas ao cargo; 
3. Planejar, organizar e supervisionar projetos na area esportiva; 
4. Elaborar programas de treinamento das diversas modalidades desportivas; 
5. Coordenar e assessorar as atividades dos centros esportivos do MunicIpio; 
6. Elaborar boletins, regulamentos, questionários e outros docurnentos na area de esportes; 
7. Realizar vistorias nos locais de competiçöes, preparar os locals de jogos e competiçöes, verificar 
nimero de árbitros necessários, e demais variáveis necessárias a atividade; 
8. Ministrar e/ou coordenar aulas, cursos, seminários e treinarnentos na area de esporte; 
9. Avaliar o desenvolvimento e crescimento das atividades desportivas nos centros esportivos; 
10. Disseminar o hábito da atividade fIsica; 
11. Educar os movirnentos, desenvolver a força, aumentar a flexibilidade e prevenir atrofias 
musculares; 
12. Auxiliar no tratarnento de indivIduos portadores de deficiência fIsica e de necessidades especiais; 
13. Organizar grupos esportivos e recreativos; 
14. Elaborar relatOrios e laudos técnicos em sua area de especialidade; 
15. Dirigir velculo oficial para locornocao para realizar trabalhos inerente a funcao; 
16. Desernpenhar outras atividades correlatas. 
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