
  

ANEXO I I 
ATRIBUIÇÕES DE CARGOS  

GRUPO I - ANS 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Advogado  

ATRIBUIÇÕES 

- Contribuir na elaboração de projetos de lei; 

- Preparar e apreciar documentos de natureza jurídica; 

- Assessorar na negociação de contratos, convênios e acordos; 

- Analisar legislação para atualização e implementação; 

- Elaborar relatórios e pareceres jurídicos; 

- Instruir e acompanhar o andamento de processos nos órgãos da justiça; 

- Redigir minutas de leis, decretos e demais atos normativos; 

- Representar a Prefeitura, mediante procuração, como seu advogado; 

- Manter registro dos assuntos e documentos jurídicos de interesse da Prefeitura; 

- Participar de sindicâncias e inquéritos administrativos, procedendo a sua orientação; 

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos jurídicos; 

- Executar outras tarefas de natureza jurídica, determinadas pelo Procurador Geral do Município; 

- Se necessário, dirigir veículo do município, ao qual esteja devidamente habilitado, para o desempenho de suas atividades inerentes ao 

cargo. 



  

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Analista de Sistema  

ATRIBUIÇÕES 

- Desenvolver e implantar sistemas informatizados, objetivando a automação, informatização e melhoria de processos e serviços 

públicos municipais; 

- Administrar a rede de computadores e sistemas de informática; 

- Estabelecer padrões de hardware e software e criar normas de segurança; 

- Definir requisitos técnicos para contratação de produtos e serviços; 

- Especificar procedimentos para recuperação de ambiente operacional; 

- Coordenar Projetos, preparando cronograma de atividades, Administrando recursos internos e externos, realizando revisões técnicas, 

avaliando qualidade de produtos e serviços; 

- Coordenar as atividades dos programadores de computador; 

- Realizar estudos e pesquisas em sua área; 

- Fomentar e planejar a migração de sistemas da prefeitura, para licenças do tipo “GPL” e “open source” (softwares livres); 

- Se necessário, dirigir veículo do município, ao qual esteja devidamente habilitado, para o desempenho de suas atividades inerentes ao 

cargo. 

 

 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Assistente Social  

ATRIBUIÇÕES 

- Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar ações profissionais; 

- Prestar assessoria e supervisão técnica a Entidades, Conselhos Municipais e Movimentos Sociais Populares em relação às políticas sociais 

do município, no exercício e na defesa dos seus direitos civis, políticos e sociais; 

- Articular parcerias, viabilizando e participando no desenvolvimento de projetos de interesse do município; 

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos no âmbito de atuação da política da Assistência Social, com a 

participação da sociedade civil; 

- Planejar, organizar e administrar benefícios, atendendo a política da Assistência Social; 

- Desenvolver e participar de programas de educação continuada relacionada à área de atuação; 

- Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato; 

- Se necessário, dirigir veículo do município, ao qual esteja devidamente habilitado, para o desempenho de suas atividades inerentes ao 

cargo. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Assistente Administrativo  

ATRIBUIÇÕES 

- Tratar documentos, triando, classificando, registrando sua entrada e saída, arquivando, identificando irregularidades, conferindo dados e 

executando cálculos e submentendo-os a pareceres e apreciação de seus superiores; 

- Preencher documentos, formulários, digitar e elaborar textos e planilhas, confeccionar cronogramas e fluxogramas, redigir atas, elaborar 



  

correspondência; 

- Acompanhar processos administrativos, verificando prazos, localizando processos, protocolando e encaminhando protocolos, 

atualizando cadastros; 

- Atender os munícipes, fornecendo informações, identificando a natureza das solicitações, fazendo registros, atendendo telefone e 

utilizando recursos eletrônicos e de informática; 

- Executar rotinas de apoio administrativo; 

- Auxiliar no desenvolvimento de estudos e pesquisas das diversas áreas da municipalidade; 

- Executar outras tarefas afins, determinadas por seus superiores. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Contador  

ATRIBUIÇÕES 

- Planejar os trabalhos inerentes às atividades contábeis, organizando o sistema de registro e operação, para possibilitar o controle e 

acompanhamento contábil e financeiro; 

 

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

cumprimento do plano de contas adotado; 

 

- Proceder ou orientar a classificação e avaliação de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e serviços; 

 

- Organizar balancetes, balanços e demonstrativos de contas, aplicando a normas contábeis, para apresentar resultados parciais e gerais 

da situação patrimonial, econômica e financeira; 

 

- Participar de elaboração do orçamento programa, fornecendo os dados contábeis, para servirem de base à montagem do mesmo; 

 

- Planejar e executar autoridades contábeis, efetuando perícias, investigações, apurações e exames técnicos, para assegurar o 

cumprimento às exigências legais e administrativas; 



  

 

- Elaborar anualmente relatórios analíticos sobre a situação patrimonial, econômica e financeira, apresentando dados estatísticos 

comparativos e pareceres técnicos; 

 

- Assessorar o Secretário de Finanças em problemas financeiros, contábeis e orçamentários, dando pareceres, a fim de contribuir para 

correta elaboração de políticas e instrumentos de ação nos referidos setores; 

 

- Orientar e realizar a escrituração contábil da Prefeitura; 

- Controlar ativos, passivos e contas municipais; 

- Montar balancetes, balanços, prestações de contas e demais demonstrativos contábeis; 

- Executar outras atividades de natureza contábil e financeira. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Enfermeiro  

ATRIBUIÇÕES 

- Prestar assistência aos pacientes, realizando consultas de enfermagem, procedimentos de maior complexidade, coletas, 

acondicionamento e encaminhamento de material, solicitando exames, registrando observações, cuidados e atendimentos prestados e a 

evolução clínica de pacientes; 

- Colaborar no planejamento de ações na área da saúde, levantando necessidades e problemas, diagnosticando situações e área de risco, 

estabelecendo prioridades, elaborando projetos e avaliando resultados; 

- Implementar ações para promoção da saúde, participando de trabalhos em equipes, elaborando material educativo, orientando a 

comunidade, definindo estratégias, participando de campanhas, elaboração de projetos e políticas de saúde; 

- Realizar atividades conjuntas com assistentes sociais, médicos e outros profissionais da área de saúde e bem estar social; 

- Executar outras atividades relacionadas a educação, higiene e saúde; 

- Desenvolver e participar de programas de educação continuada relacionada à área de atuação; 

- Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato. 

 

 

 

 

 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Enfermeiro para Pronto Atendimento  

ATRIBUIÇÕES 

- Prestar assistência aos pacientes, realizando consultas de enfermagem, procedimentos de maior complexidade, coletas, 

acondicionamento e encaminhamento de material, solicitando exames, registrando observações, cuidados e atendimentos prestados e a 

evolução clínica de pacientes; 

- Colaborar no planejamento de ações na área da saúde, levantando necessidades e problemas, diagnosticando situações e área de risco, 

estabelecendo prioridades, elaborando projetos e avaliando resultados; 

- Implementar ações para promoção da saúde, participando de trabalhos em equipes, elaborando material educativo, orientando a 

comunidade, definindo estratégias, participando de campanhas, elaboração de projetos e políticas de saúde; 

- Realizar atividades conjuntas com assistentes sociais, médicos e outros profissionais da área de saúde e bem estar social; 

- Executar outras atividades relacionadas a educação, higiene e saúde; 

- Desenvolver e participar de programas de educação continuada relacionada à área de atuação; 

- Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato. 

 

 

 

 

 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Engenheiro Agrônomo  

ATRIBUIÇÕES 

- Prestar assistência técnica, orientando produtores sobre produção agrícola e agropecuária, correção do solo, uso de insumos e 

equipamentos, recuperação de áreas degradas, espécies a serem cultivadas, preservação ambiental e manejo sustentável do solo e 

recursos naturais e outros temas relacionados a  área; 

- Auxiliar os pequenos produtores no planejamento de atividades agrícolas e agropecuárias; 

- Promover a organização, capacitação e extensão rural, visitando propriedades rurais, realizando reuniões com produtores, estudos, 

pesquisas e outras atividades orientadas e assistidas pelo engenheiro agrônomo; 

- Verificar a produção agropecuária local, a sanidade, variedade e qualidade de produtos, a vacinação de animais, a venda e aplicação de 

agrotóxicos; 

- Recomendar e auxiliar em procedimentos de biosseguridade, contra intempéries e fenômenos climáticos, controle de pragas e doenças, 

coleta e análise de materiais; 

- Disseminar a produção orgânica, de compostos orgânicos, de produtos naturais na adubação e correção do solo, controle de pragas e 

doenças e uso de sementes não transgênicas; 

-Coordenar e orientar os Técnicos Agrícolas e outros servidores sob sua responsabilidade; 

- Orientar nas Escolas Municipais as atividades de cultivo, plantio e hortas escolares; 

- Desenvolver e participar de programas de educação continuada relacionada à área de atuação; 

- Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato. 

 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Engenheiro Civil  

ATRIBUIÇÕES 

- Desenvolver projetos de engenharia civil, realizando investigações e levantamentos técnicos, definindo metodologias de execução, 

estudos ambientais, detalhamentos, revisões, aprovações, cronogramas, orçamentos, relatórios e especificações de equipamentos, 

materiais e serviços, obedecendo a legislação municipal em vigor; 

- Coordenar e fiscalizar a execução de obras civis do município, controlando cronogramas, realizando ajustes de campo, otimizando 

processos, fazendo relatórios, supervisionando a segurança, avaliando equipamentos, materiais, serviços e acabamentos; 

- Auxiliar na preparação de editais de concorrência, estabelecendo critérios de qualificação, preparando termos de referência, 

cronogramas, projetos técnicos e informações básicas e complementares; 

- Realizar estudos e pesquisas sobre produtos, métodos, equipamentos, procedimentos e tecnologias; 

- Executar outras atividades relacionadas à engenharia civil; 

- Se necessário, dirigir veículo do município, ao qual esteja devidamente habilitado, para o desempenho de suas atividades inerentes ao 

cargo. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Farmacêutico  

ATRIBUIÇÕES 

- Participar da elaboração, coordenação e implementação de políticas de medicamentos no âmbito do município;  

- Exercer fiscalização sobre estabelecimentos de saúde municipal, produtos e serviços;  

- Orientar sobre uso de produtos e prestar serviços farmacêuticos; 



  

- Analisar e dar pareceres sobre produtos farmacêuticos a serem adquiridos pelo município; 

- Atender munícipes e dar orientações sobre medicamentos, posologia, armazenagem, superdosagens, interações medicamentosas; 

- Orientar sobre a organização, controle e estoque de medicamentos e outros produtos farmacêuticos nas unidades de saúde do 

município; 

- Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Fisioterapeuta  

ATRIBUIÇÕES 

- Atender pacientes, analisando aspectos sensório-motores, traçando planos terapêuticos, prescrevendo atividades, operando 

equipamentos e instrumentos de trabalho; 

- Habilitar pacientes, aplicando procedimentos de fisioterapia e ensinando técnicas de autonomia e independência em atividades de vida 

diária; 

- Realizar diagnósticos específicos relacionados à sua área de atuação profissional; 

- Orientar pacientes, familiares, responsáveis, enfermeiros e cuidadores, demonstrando procedimentos e rotinas, esclarecendo dúvidas e 

visitando domicílios, escolas, postos de saúde e outras unidades de atendimento médico; 

- Desenvolver programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

- Exercer atividades de estudos e pesquisas na área de fisioterapia; 

- Exercer outras atividades relacionadas a sua área de atuação profissional. 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Jornalista  

ATRIBUIÇÕES 

- Coletar informações mediante entrevistas, pesquisas e diagnósticos de opinião, divulgando mensagens escritas, faladas ou televisadas, 

para informar, orientar ou esclarecer os diversos públicos do Município;  

- Promover contatos e selecionar assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os Secretários Municipais, para permitir 

a adequação de suas ações às expectativas da comunidade;  

- Orientar e supervisionar a diagramação de matéria sobre o Município em livros, periódicos, folhetos e outros meios de comunicação, 

selecionando fotografias e ilustrações, organizando índices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicação das 

mensagens;  

- Digitar e revisar originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias para publicação em órgãos de circulação externa ou 

interna;  

- Realizar editoração e revisão de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais e tipográficos, para 

assegurar a correção dos textos publicados sob responsabilidade da Prefeitura;  

- Coordenar e executar o acompanhamento do noticiário nacional e internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, 

analisando, selecionando e classificando textos, gravações, ilustrações, fotos e filmes, para utilização futura; 

- Acompanhar as programações da Prefeitura, providenciando gravação e posterior transcrição de palestras, debates e depoimentos, 

supervisionando a realização de fotografias e filmagens, recolhendo informações para documentação, redação, divulgação e publicação 

das matérias e notícias sobre os eventos;  

- Prestar informações sobre o Município a visitantes, alunos e entidades interessadas; 

- Colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meio de comunicação de massa e outros veículos de publicidade e 

difusão, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento às populações-alvo;  



  

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de 

atuação;  

- Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Médico Cardiologista 

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar consultas e atendimentos médicos, levantando hipóteses diagnósticas, solicitando exames, interpretando dados clínicos e de 

exames, prescrevendo tratamentos, drogas e medicamentos; 

- Executar intervenções clínicas e cirúrgicas, tratamentos com agentes químicos, físicos e biológicos, monitora estado de saúde de 

pacientes, e outras atividades afins; 

- Realizar estudos e pesquisa, levantando dados sobre as necessidades da população e suas condições sanitárias e de saúde; 

- Orientar enfermeiros, assistentes e outras pessoas envolvidas, para o adequado atendimento, tratamento e prestação do serviço médico 

e de saúde; 

- Operar equipamentos e Inserir dados em sistemas informatizados de saúde;  

- Desenvolver e atuar em programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

- Exercer outras atividades relacionadas a sua área de atuação profissional. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Médico Ginecologista 

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar consultas e atendimentos médicos, levantando hipóteses diagnósticas, solicitando exames, interpretando dados clínicos e de 



  

exames, prescrevendo tratamentos, drogas e medicamentos; 

- Executar intervenções clínicas e cirúrgicas, tratamentos com agentes químicos, físicos e biológicos, monitora estado de saúde de 

pacientes, e outras atividades afins; 

- Realizar estudos e pesquisa, levantando dados sobre as necessidades da população e suas condições sanitárias e de saúde; 

- Orientar enfermeiros, assistentes e outras pessoas envolvidas, para o adequado atendimento, tratamento e prestação do serviço médico 

e de saúde; 

- Operar equipamentos e Inserir dados em sistemas informatizados de saúde;  

- Desenvolver e atuar em programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

- Exercer outras atividades relacionadas a sua área de atuação profissional. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Médico Pediatra 

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar consultas e atendimentos médicos, levantando hipóteses diagnósticas, solicitando exames, interpretando dados clínicos e de 

exames, prescrevendo tratamentos, drogas e medicamentos; 

- Executar intervenções clínicas e cirúrgicas, tratamentos com agentes químicos, físicos e biológicos, monitora estado de saúde de 

pacientes, e outras atividades afins; 

- Realizar estudos e pesquisa, levantando dados sobre as necessidades da população e suas condições sanitárias e de saúde; 

- Orientar enfermeiros, assistentes e outras pessoas envolvidas, para o adequado atendimento, tratamento e prestação do serviço médico 

e de saúde; 

- Operar equipamentos e Inserir dados em sistemas informatizados de saúde;  



  

- Desenvolver e atuar em programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

- Exercer outras atividades relacionadas a sua área de atuação profissional. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Médico  Trabalho 

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar consultas e atendimentos médicos, levantando hipóteses diagnósticas, solicitando exames, interpretando dados clínicos e de 

exames; 

- Realizar exames médicos para admissão, demissão, afastamento de pessoal pela Prefeitura; 

- Realizar estudos e pesquisa, levantando dados sobre as necessidades da população e suas condições sanitárias e de saúde; 

- Operar equipamentos e Inserir dados em sistemas informatizados de saúde;  

- Desenvolver e atuar em programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

- Exercer outras atividades relacionadas a sua área de atuação profissional de medicina do trabalho. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Nutricionista  

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar tarefas ligadas á área de nutrição; 

- Planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentação e nutrição, efetuando e orientado o controle higiênico-sanitário, 

elaboração dos cardápios semanais coletivos e individuais e o controle no recebimento e armazenamento de itens alimentícios; 



  

- Avaliar o estado nutricional de crianças e adolescentes atendidos por programas municipais de combate a desnutrição, escolas e creches, 

idosos e outras pessoas em situação de risco; 

- Desenvolve estudos e pesquisas na área de nutrição e combate a desnutrição infantil, participando e promovendo campanhas 

educativas e ações junto a comunidade; 

- Colabora na avaliação de produtos em licitações e no planejamento de compras do município; 

- Desenvolver e atuar em programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

- Exercer outras atividades relacionadas a sua área de atuação profissional. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Professores  

ATRIBUIÇÕES 

- Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; 

- Participar do processo de planejamento das atividades da escola; 

- Elaborar programas, planos de curso, atendendo ao avanço da tecnologia educacional e as diretrizes do ensino; 

- Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da escola; 

- Contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino; 

- Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade; 

- Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; 

- Estabelecer formas alternativas de recuperação para os que apresentarem menor rendimento; 

- Atualizar-se em sua área de conhecimento; 



  

- Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, supervisão e orientação educacional; 

- Zelar pela aprendizagem do aluno; 

- Manter-se atualizado sobre a legislação de ensino; 

- Participar de reuniões, encontros, atividades cívicas, culturais e conselhos de classe; 

- Levantar, interpretar e formar dados relativos à realidade de sua(s) classe(s); 

- Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do órgão superior competente; 

- Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores específicos de atendimento; 

- Participar da elaboração do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; 

- Zelar pela disciplina e pelo material docente; 

- Executar outras atividades afins e compatíveis com o cargo. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Psicólogo  

ATRIBUIÇÕES 

- Avaliar o comportamento individual e de grupos, entrevistando pessoas, levantando dados e informações, lendo processos e prontuários, 

observando situações e pessoas; 

- Prescrever e realizar tratamentos, elaborando pareceres, diagnósticos, laudos, aplicando técnicas, sistematizando informações, 

mensurando resultados e instrumentos de avaliação, acompanhando a evolução dos mesmos; 

- Orientar indivíduos e grupos, propondo alternativas, esclarecendo situações e problemas, propondo mudanças de comportamento e 

internações; 



  

- Desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a área, levantando problemas, dados estatísticos e informações, propondo e participando 

de programas sociais e educativos junto a população; 

- Orientar auxiliares e assistentes no desempenho de suas atividades; 

- Desenvolver e atuar em programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

- Exercer outras atividades relacionadas a sua área de atuação profissional. 

 

GRUPO I I - ANT 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Desenhista  

ATRIBUIÇÕES 

- Elaborar desenhos técnicos de engenharia e arquitetura, auxiliando engenheiros e arquitetos; 

- Auxiliar no planejamento de projetos, estimando quantitativos de pranchas de desenho; 

- Executar outras tarefas afins determinadas pelos seus superiores; 

- Operar computadores e sistemas informatizados; 

- Elaborar gráficos e desenhos em perspectivas; 

- Desenhar gráficos de topografia urbana; 

- Desenhar plantas em face de cadernetas de campo ou hidrográficas; 

- Elaborar plantas de alinhamento, traçado de ruas, cortes, curvas de níveis; 

- Desenhar gabaritos de ruas;  

- Fazer croquis; 



  

- Fazer desenhos cartográficos; 

- Desenhar letreiros; 

- Desenhar organogramas, fluxogramas e gráficos estatísticos; 

- Desenvolver desenhos de plantas e ambientes em 3D através de softwares. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Técnico Agrícola  

ATRIBUIÇÕES 

- Prestar assistência técnica, orientando produtores sobre produção agrícola e agropecuária, correção do solo, uso de insumos e 

equipamentos, recuperação de áreas degradas, espécies a serem cultivadas, preservação ambiental e manejo sustentável do solo e 

recursos naturais e outros temas relacionados a  área; 

- Auxiliar os pequenos produtores no planejamento de atividades agrícolas e agropecuárias; 

- Auxiliar na promoção e organização, capacitação e extensão rural, visitando propriedades rurais, realizando reuniões com produtores, 

estudos, pesquisas e outras atividades orientadas e assistidas pelo engenheiro agrônomo; 

- Prestar serviços para verificar a produção agropecuária local, a sanidade, variedade e qualidade de produtos, a vacinação de animais, a 

venda e aplicação de agrotóxicos; 

- Auxiliar em procedimentos de biosseguridade, contra intempéries e fenômenos climáticos, controle de pragas e doenças, coleta e 

análise de materiais; 

- Disseminar a produção orgânica, de compostos orgânicos, de produtos naturais na adubação e correção do solo, controle de pragas e 

doenças e uso de sementes não transgênicas; 

- Executar outras tarefas afins determinadas pelos seus superiores. 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Técnico de Enfermagem  

ATRIBUIÇÕES 

- Prestar assistência e socorro aos pacientes, realizando consultas de enfermagem, procedimentos de média complexidade, coletas, 

acondicionamento e encaminhamento de material, solicitando exames, registrando observações, cuidados e atendimentos prestados e a 

evolução clínica de pacientes; 

- Colaborar no planejamento de ações na área da saúde, levantando necessidades e problemas, diagnosticando situações e área de risco, e 

no estabelecimento de prioridades, elaboração de projetos e avaliação de resultados; 

- Auxiliar na implementar ações para promoção da saúde, participando de trabalhos em equipes, elaborando material educativo, 

orientando a comunidade, definindo estratégias, participando de campanhas, elaboração de projetos e políticas de saúde; 

- Realizar atividades conjuntas com assistentes sociais, médicos e outros profissionais da área de saúde e bem estar social; 

- Executar outras atividades relacionadas a educação, higiene e saúde, sob orientação de seus superiores. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Técnico em Informática  

ATRIBUIÇÕES 

- Instalar redes, aparelhos eletrônicos e de informática, avaliando seu funcionamento, avaliando o ambiente e condições de instalação, 

inspecionar os equipamentos, verificando ajustes conforme parâmetros e simular testes em condições diversas; 

- Treinar servidores, passando conhecimentos e orientando sobre uso, funcionamento e cuidado dos equipamentos, bem como de riscos 

de acidentes; 

- Organizar o local de trabalho, desligando aparelhos e instrumentos, organizando ferramentas e utensílios e zelando pelo ambiente físico 

e equipamentos; 



  

- Orientar, quando solicitado, sobre a qualidade, recursos e aplicações adequadas de equipamentos, peças e componentes e redigir laudos 

técnicos; 

- Fazer manutenção corretiva e preventiva em equipamentos eletrônicos e de informática, deslocando-se para manutenção in loco; 

- Levantar dados sobre problemas, avaliando o funcionamento, uso e instalação, de acordo com as especificações do fabricante e 

efetuando os reparos necessários, troca de peças e componentes ou a remoção do equipamento para o laboratório ou realização de 

chamado técnico externo, para equipamentos com garantia do fornecedor; 

- Auxiliar no desenvolvimento de manuais de uso de equipamentos e sistemas da Prefeitura; 

- Auxiliar na elaboração de descritivos e termos de referência para aquisição de softwares e equipamentos eletro-eletrônicos e de 

informática pelo município;  

- Realizar outras tarefas afins, solicitadas por seus superiores, condizentes com a posição do cargo e da função. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Técnico em Segurança do Trabalho  

ATRIBUIÇÕES 

- Inspecionar locais e equipamentos da empresa, observando as condições de trabalho para determinar fatores e risco de acidentes; 

- Estabelecer normas e dispositivos de segurança, sugerindo eventuais modificações nos equipamentos e instalações e verificar sua 

observância para prevenir acidentes; 

- Inspecionar os postos de combate a incêndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de proteção contra 

incêndios, para certificar-se de suas perfeitas condições de funcionamento; 

- Comunicar os resultados das inspeções, elaborando relatórios para propor a reparação ou renovação do equipamento de extinção de 

incêndios e outras medidas de segurança; 

- Investigar acidentes ocorridos, examinando as condições da ocorrência para identificar suas causas e propor as providências cabíveis; 



  

- Manter contatos com os serviços médico e social da instituição, utilizando os meios de comunicação oficiais para facilitar o atendimento 

necessário aos acidentados; 

- Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulários próprios e elaborando estatísticas de acidentes para obter subsídios 

destinados à melhoria das medidas de segurança; 

- Instruir os servidores sobre normas de segurança, combate a incêndios e demais medidas de prevenção de acidentes, ministrando 

palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergência; 

- Participar de reuniões sobre segurança do trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestões e analisando a 

viabilidade de medidas de segurança propostas para aperfeiçoar o sistema existente; 

- Executar outras atividades relacionadas ao seu campo de atuação; 

- Se necessário, dirigir veículo do município, ao qual esteja devidamente habilitado, para o desempenho de suas atividades inerentes ao 

cargo. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Técnico Sanitarista  

ATRIBUIÇÕES 

- Auxiliar o Auditor Fiscal Sanitarista e chefia a desenvolver ações de vigilância sanitária; 

- Relatar as atividades desenvolvidas à chefia ou ao Fiscal Sanitarista; 

- Manter atualizado o cronograma das atividades, compatibilizando com o desenvolvimento dos trabalhos de melhoria e conservação dos 

serviços programados; 

- Auxiliar as operações técnicas e orçamentárias das melhorias e/ou construção dos serviços higiênicos programados; 

- Atender e protocolar reclamações; 



  

- Orientar a clientela quanto aos documentos necessários para o fornecimento de alvará sanitário e certidões; 

- Promover inquérito sanitário e fazer levantamento; 

- Executar croquis de cidades e numeração de casas; 

- Fornecer certidões e alvarás sanitários após vistorias e liberação pelo Fiscal Sanitarista; 

- Acompanhar o Fiscal Sanitarista na avaliação das condições relacionadas ao abastecimento d’água, destinos dos dejetos e águas 

servidas, coleta, transporte e destino do lixo, habitação, controle de insetos e roedores; 

- Acompanhar o Auditor Fiscal Sanitarista na coleta de amostra de alimentos e água para análise fiscal; 

- Auxiliar nas apreensões e inutilizações de alimentos manifestamente adulterados; 

- Auxiliar na vistoria de instalações de prédios, construções em geral e estabelecimentos comerciais de gêneros alimentícios e/ou 

industriais do setor de alimentos, visando a concessão do alvará sanitário; 

- Exercer outras atividades que forem delegadas pela chefia imediata. 

 

GRUPO I I I - OAG 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Agente Administrativo  

ATRIBUIÇÕES 

- Atender o público, interno e externo, prestando informações simples, anotando recados, recebendo correspondências e efetuando seus 

encaminhamentos; 

- Receber, registrar e encaminhar o público ao destino solicitado; 

- Atender o público, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho; 



  

- Duplicar documentos diversos, operando máquina própria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o 

número de cópias; 

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

- Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; 

- Operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informações, bem como 

consultar registros; 

- Arquivar processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas 

preestabelecidas; 

- Receber, conferir e registrar a tramitação de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; 

- Preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos originais; 

- Redigir documentos de rotina da Prefeitura, conforme técnica em uso; 

- Auxiliar nas tarefas simples contábeis de classificação de documentos comprobatórios de operações realizadas, escrituração de contas 

correntes diversas, preparo de relação de cobrança e pagamentos efetuados, conferência de documentos contábeis, de receita, despesas 

e outras similares; 

- Auxiliar na coleta de dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualização dos mesmos; 

- Auxiliar nos cálculos simples de áreas, para a cobrança de tributos, bem como cálculos de acréscimos por atraso no pagamento dos 

mesmos; 

- Realizar atividades sob supervisão, tratando documentos, triando, classificando, registrando sua entrada e saída, arquivando, 

identificando irregularidades, conferindo dados e executando cálculos e submentendo-os a pareceres e apreciação de seus superiores; 

- Preencher documentos, formulários, digitar textos e planilhas, confeccionar cronogramas e fluxogramas; 

- Acompanhar processos administrativos, verificando prazos, localizando processos, protocolando e encaminhando protocolos, 



  

atualizando cadastros; 

- Executar rotinas de apoio administrativo; 

- Entregar e receber correspondências, documentos e faz serviços administrativos externos; 

- Executar outras atribuições afins. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Fiscal de Obras  

ATRIBUIÇÕES 

- Verificar a existência de “habite-se” nos imóveis construídos, reconstruídos ou que tenham sofrido obras de vulto; 

- Verificar o cumprimento de normas mínimas de segurança nos canteiros de obras, atividades de transporte, desembarque, fabricação, 

manipulação, comércio, e estocagem de materiais e itens, o cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem as posturas 

municipais; 

- Orientar na execução de obras de instalações de água e esgotamento sanitário; 

- Acompanhar os arquitetos ou engenheiros da prefeitura nas inspeções e vistorias; 

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestação de serviços, bem como de ambulantes, 

feirantes, festas populares, circos, parques de diversão, casas noturnas, clubes e similares, serviços de transporte coletivo, terminais de 

passageiros, no município, impedindo o exercício dos que estejam em situação e áreas irregulares, incluindo o cumprimento de horários e 

qualidade do atendimento e serviços prestados a população; 

- Analisar processos, e proceder ao cadastro de contribuintes eventuais, orientar fiscalizar e coordenar a organização de feiras, horário de 

funcionamento do comercio, propaganda comercial fixa em muros, tapumes, coretos, vitrines e outdoors, publicidade e anúncios através 

de auto-falantes e outros meios e atividades que utilizem as vias públicas; 



  

- Receber e manter a guarda de mercadorias e materiais apreendidos em estoques e depósitos apropriados; 

- Intimar, autuar, estabelecer prazos, emitir relatórios, realizar sindicâncias e outros atos de sua competência; 

- Desenvolver e participar de programas de educação continuada relacionada à área de atuação; 

- Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato; 

- Se necessário, dirigir veículo do município, ao qual esteja devidamente habilitado, para o desempenho de suas atividades inerentes ao 

cargo. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Fiscal de Tributos  

ATRIBUIÇÕES 

- Constituir o crédito tributário, mediante lançamento, inclusive por emissão eletrônica, proceder à sua revisão de ofício, homologar, 

aplicar as penalidades previstas na legislação e proceder à revisão das declarações efetuadas pelo sujeito passivo; identificando sujeito, 

bens e serviços, passivos de tributação, identificando ocorrências e fatos geradores, verificando irregularidades, lavrando notificações e 

autos de infração, retificando lançamentos e replicando defesas do contribuinte; 

- Controlar, executar e aperfeiçoar procedimentos de auditoria, diligência, perícia e fiscalização, verificando o cumprimento das 

obrigações tributárias do contribuinte, observando todos os atos definidos em legislação específica e outras atribuições correlatas do 

cargo ou função; 

- Analisar, elaborar e proferir pareceres, para apreciação de instância superior, em processos administrativo-fiscais, nas respectivas 

esferas de competência, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditório, à solicitação de retificação de declaração, à 

imunidade, a quaisquer formas de suspensão, exclusão e extinção de créditos tributários previstos em Lei, à restituição, ao ressarcimento 

e à redução de tributos e contribuições, bem como participar de órgãos de julgamento singulares ou colegiados relacionados à 

Administração Tributária e dá outros procedimentos inerentes ao cargo ou função; 



  

- Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária municipal, planejando a ação fiscal, fiscalizando estabelecimentos, cartórios, 

mercadorias, bens e serviços, examinando a contabilidade de empresas, demonstrativos obrigatórios, acompanhando inventários, 

falências e concordatas, solicitando informações bancárias, adicionais e requisitando força policial quando necessário; 

- Organizar o sistema de informações cadastrais, analisando pedidos de cadastro, enquadramentos, verificando integridade das 

informações, bloqueando contribuintes em situação irregular, atualizando pautas e realizando outras atividades desta natureza; 

- Realizar diligências, coletando informações, localizando bens de empresas e pessoas devedoras, levantar estoques, apreender livros e 

documentos, subsidiando a justiça em processos tributários, arrolando bens e direitos para garantia de crédito tributário; 

- Atender o contribuinte, orientando, respondendo consultas, autorizando a confecção de documentos, calculando débitos, eliminando 

pendências, recepcionando arquivos e emitindo certidões; 

- Desenvolver e participar de programas de educação continuada relacionada à área de atuação; 

- Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato; 

- Se necessário, dirigir veículo do município, ao qual esteja devidamente habilitado, para o desempenho de suas atividades inerentes ao 

cargo. 

 

GRUPO I V - TSG 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Agente de Serviços Gerais  

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar a limpeza das dependências, a remoção e incineração de resíduos; 

- Auxiliar na solicitação de aquisição de materiais de consumo e limpeza, tomando como base os serviços a serem executados e 

procedendo ao seu recebimento, conferência, controle e distribuição, notificando adequadamente os departamentos responsáveis pelo 

registro das compras, do patrimônio e do almoxarifado; 



  

- Executar a limpeza do local de trabalho, lavar janelas, recolher utensílios utilizados nos pequenos reparos e na limpeza de modo geral; 

- Organizar os equipamentos e ferramentas; 

- Auxiliar no transporte, carga e descarga de materiais recebidos ou expedidos pela Prefeitura; 

- Preparar e servir café e água; 

- Executar outras tarefas relacionadas à área. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Braçal  

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar manutenção geral em vias públicas, limpando áreas, construindo cercas, colocando mourões e arame farpado, pintando guias, 

postes, cancelas, removendo materiais e animais, colocando placas de sinalização, lavando passarelas e monumentos e removendo 

pichações; 

- Manejar sob orientação áreas verdes, terrenos e logradouros, roçando, capinando, retirando entulhos e outros materiais; 

- Cavar e tapar buracos em vias públicas, retirando materiais indesejados, aplicando camadas de brita, asfalto ou concreto; 

- Conservar bueiros e galerias de águas pluviais, retirando entulhos, trocando peças e fazendo manutenção; 

- Demolir edificações sob orientação e supervisão, quebrar pavimentos, preparar canteiros de obras, limpando a área e compactando o 

solo; 

- Efetuar a limpeza e conservação de ferramentas e equipamentos utilizados nas obras, bem como máquinas e veículos; 

- Realizar escavações, escavando valas, poços, fossas, cisternas e valas para concretagem de fundações; 

- Preparar massas sob orientação, medindo e adicionando materiais, homogeneizando e misturando concreto e argamassa; 



  

- Carregar e descarregar veículos, transportando, carregando, empilhando materiais, ferramentas e equipamentos; 

- Auxiliar na construção de palanques, andaimes e outras estruturas; 

- Auxiliar na detetização e controle de pragas, pulverizando inseticida em locais indicados; 

- Operacionalizar projetos de instalações de tubulações, estudando projetos, definindo traçados, identificando pressão, dimensionando 

tubulações, especificando e quantificando materiais; 

- Preparar o local para instalação, inspecionando, marcando, definindo a instalação, abrindo paredes, lajes, pisos ou valas, 

acondicionando materiais em seus locais de instalação e fixando suportes; 

- Pré-montar tubulações, cortando tubos, abrindo roscas, fazendo alinhamentos, encaixando conexões, montando kit’s, ponteado e 

colando tubulações e acessórios; 

- Instalar tubulações, distribuindo, assentando, interligando redes e ramais, unindo e frenando tubulações, identificando cores das 

tubulações de acordo com a finalidade; 

- Realizar testes operacionais e de alta pressão; 

- Proteger instalações, isolando, revestindo, protegendo contra choque ou cobrindo tubulações com areia; 

- Executar outras tarefas relacionadas. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Carpinteiro  

ATRIBUIÇÕES 

- Planejar e executar trabalhos de carpintaria, analisando trabalhos, estabelecendo cronogramas, especificando materiais e 

equipamentos, avaliando custos; 

- Preparar canteiros de obras, isolando áreas com tapume, conferindo medidas, construindo ambientes provisórios, organizando o posto 



  

de trabalho, tirando nível do terreno, definindo e instalando gabarito de madeira para alocação, locando eixos de construção, 

conferindo esquadro, prumo e nível; 

- Confeccionar fôrmas de madeira, estabelecendo planos de corte, cortando peças, batendo painéis, lubrificando partes internas de 

fôrmas com desmoldante, confeccionando fôrmas para escadas, distribuindo cavaletes para vigia, confeccionando mão-francesa para 

travamento; 

- Confeccionar forro de laje (painéis), construir andaimes e proteções de madeira, estruturas para escorar lajes de pontes, viadutos e 

grandes vãos, montar portas e esquadrias, construir estruturas de madeira para telhado; 

- Orientar servidores que auxiliem em suas atividades; 

- Outras atividades relacionadas carpintaria. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Eletricista  

ATRIBUIÇÕES 

- Planejar serviços de manutenção e instalação elétrica, interpretando ordens de serviço, estimando tempo de execução, necessidades 

de mão-de-obra, especificar materiais e componentes, verificando condições físicas do local, selecionando ferramentas e instrumentos; 

- Sugerir modificações, equipamentos, métodos e procedimentos que visem a diminuição do consumo de energia elétrica da prefeitura 

municipal e redes sob sua responsabilidade; 

- Realizar manutenção preventiva, preditiva e corretiva, obedecendo normas técnicas e especificações; 

- Instalar sistemas e componentes eletroeletrônicos, interpretando esquemas, instalando fios, eletrodutos, quadros de distribuição e 

outros equipamentos e acessórios elétricos; 

- Realizar medições e testes, verificando tensões, resistências, correntes em circuitos, fatores de potência, aterramentos e isolamentos; 

- Fazer reparos de emergência em redes elétricas; 



  

- Testar, instalar e manter equipamentos elétricos adquiridos pela prefeitura, de iluminação pública e sinais luminosos; 

- Controlar o consumo e reaproveitamento de material; 

- Utilizar equipamentos de proteção individual e de segurança; 

- Executar outras tarefas da área, determinadas pelos seus superiores. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Gari  

ATRIBUIÇÕES 

- Conservar áreas públicas, varrendo e lavando vias e calçadões, amontoando detritos e fragmentos, recolhendo o lixo e colocando-o no 

veículo compactador, removendo o lixo e detritos até o depósito de descarga; 

- Percorrer os logradouros do município, seguindo roteiros pré-estabelecidos para coleta de lixo; 

- Zelar pela conservação de utensílios e equipamentos utilizados em suas atividades; 

- Executar outras tarefas relacionadas a manutenção da limpeza urbana. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Guarda Municipal  

ATRIBUIÇÕES 

- Zelar pela guarda do patrimônio e segurança de autoridades e servidores, rondando dependências, verificando janelas, portas, portões 

e observando a movimentação de pessoas, registrando passagem nos pontos de ronda, relatando avaria nas instalações e incidentes a 

seus superiores, inspecionar veículos, monitorar circuito fechado de TV, prevenir incêndios e conduzir pessoa à delegacia; 



  

- Controlar o fluxo de pessoas, identificando-as, revistando se necessário, interfonar comunicando, acompanhando visitantes, separando 

brigas, acionar Policia e Corpo de Bombeiros; 

- Escoltar autoridades e malotes, interando-se sobre o numero de pessoas a serem escoltadas e destino, traçar trajeto a ser percorrido, 

dirigir veículo, percorrer o trajeto o mais rápido possível, obedecendo as leis de trânsito, estacionar observando o local, posicionar-se de 

forma a proteger o escoltado, cuidar da integridade física das pessoas, comunicar-se de acordo com o necessário e aos seus superiores; 

- Zelar pela limpeza e conservação de instrumentos, guaritas e outras dependências de trabalho. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Merendeira  

ATRIBUIÇÕES 

- Organizar e executar os serviços de cozinha, delegando funções, e orientando os servidores subordinados na execução de suas 

atividades; 

- Planejar o cardápio de refeições em escolas, creches e unidades de saúde, sob orientação de nutricionistas; 

- Gerir os estoques de alimentos, controlando entradas e saídas, qualidade, validade e métodos de acondicionamento, estoque e 

conservação, procedendo a troca dos itens em inconformidade, descarte dos inservíveis para consumo, requisição de reposições 

semanais, diárias ou mensais; 

- Proceder a correta destinação do lixo; 

- Zelar pela conservação e higiene de uniformes, utensílios, equipamentos e local de trabalho; 

- Elaborar e executar o pré-preparo, preparo e finalização de alimentos e refeições, observando métodos de cocção de padrões de 

qualidade e higiene; 

- Executar outras atividades ligadas ao preparo de alimentos e servir crianças e cidadão usuários da unidade a que esteja lotado(a). 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Motorista de Veículo Leve e Pesado  

ATRIBUIÇÕES 

- Dirigir veículos, checando indicações dos instrumentos do painel, condições e aspectos de segurança e seguindo as leis de trânsito; 

- Transportar cargas, cumprindo ordens de serviço, alterando itinerário em caso de situações de risco ou emergência, calculando tempo 

de chegada aos destinos e retornos, acondicionar carga no veículo e conferir quantidades e itens; 

- Realizar verificações e manutenções básicas do veículo, como identificar avarias, verificar níveis de água, óleo e fluídos, estado de 

pneus, freios e suspensão, conferir equipamentos obrigatórios, acompanhar prazos e quilometragem para revisões, trocar pneus e 

efetuar reparos de emergência; 

- Preencher fichas, formulários, requisições, e outros documentos e comunicando os responsáveis e superiores sobre anormalidades e 

ocorrências extraordinárias; 

- Zelar pela limpeza e aparência do veículo, bem como de seu estado de conservação e desempenho, conduzindo com cautela, e 

segundo as normas de segurança, especificações do fabricante e orientações de mecânicos; 

- Entregar ao final do exercício das atividades diárias, o veículo aos responsáveis, de acordo com as normas e procedimentos 

estabelecidos; 

- Transportar pessoas ou cargas, cumprindo ordens de serviço, devolvendo objetos esquecidos por passageiros,  auxiliando deficientes, 

gestantes, idosos e crianças no embarque e desembarque, alterando itinerário em caso de situações de risco ou emergência, calculando 

tempo de chegada aos destinos e retornos, acondicionar carga no veículo e conferir quantidades e itens; 

- Executar outras tarefas ligadas a área. 

 

 

 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Motorista de Veículo de Passageiros e de Emergência  

ATRIBUIÇÕES 

- Dirigir veículos, checando indicações dos instrumentos do painel, condições e aspectos de segurança e seguindo as leis de trânsito; 

- Transportar pessoas e/ou equipamentos e insumos, cumprindo ordens de serviço, devolvendo objetos esquecidos por passageiros, 

auxiliando o médico em emergência na ambulância, auxiliando deficientes, gestantes, idosos e crianças no embarque e desembarque, 

alterando itinerário em caso de situações de risco ou emergência, calculando tempo de chegada aos destinos e retornos, acondicionar 

carga no veículo e conferir quantidades e itens; 

- Realizar verificações e manutenções básicas do veículo, como identificar avarias, verificar níveis de água, óleo e fluídos, estado de 

pneus, freios e suspensão, conferir equipamentos obrigatórios, acompanhar prazos e quilometragem para revisões, trocar pneus e 

efetuar reparos de emergência; 

- Preencher fichas, formulários, requisições, e outros documentos e comunicando os responsáveis e superiores sobre anormalidades e 

ocorrências extraordinárias; 

- Zelar pela limpeza e aparência do veículo, bem como de seu estado de conservação e desempenho, conduzindo com cautela, e 

segundo as normas de segurança, especificações do fabricante e orientações de mecânicos; 

- Entregar ao final do exercício das atividades diárias, o veículo aos responsáveis, de acordo com as normas e procedimentos 

estabelecidos; 

- Executar outras tarefas ligadas à área. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Operador de Máquinas  

ATRIBUIÇÕES 

- Operar patrola, retro-escavadeira, pá mecânica, trator de esteira, trator agrícola, caminhão munck, rolo compactador, moto niveladoras, 



  

carregadeiras, e outros tratores e reboques, para execução de serviços de carregamento e descarregamento de material, escavação, 

terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, desmatamento, retirada de cascalhos, e conservação de vias;  

- Executar serviços de escavação, terraplanagem e nivelamento de solo, construção, pavimentação e conservação de vias, carregamento 

e descarregamento de materiais; 

- Preencher fichas, formulários, requisições, e outros documentos e comunicando os responsáveis e superiores sobre anormalidades e 

ocorrências extraordinárias; 

- Zelar pela conservação e desempenho, conduzindo com cautela, e segundo as normas de segurança, especificações do fabricante e 

orientações de mecânicos; 

- Conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as 

necessidades do serviço; 

- Operar mecanismo de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar 

ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos; 

- Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua 

correta execução; 

- Pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, a fim de evitar possíveis 

acidentes; 

- Limpar e lubrificar a máquina e seus implementos, seguindo as instruções de manutenção do fabricante, bem como providenciar a troca 

de pneus, quando necessária; 

- Efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento; 

- Acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após executados, efetuar os testes 

necessários; 

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e 



  

outras ocorrências, para controle da chefia; 

- Relatar problemas mecânicos e necessidade de manutenção preventiva; 

- Executar outras tarefas ligadas a área. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Pedreiro  

ATRIBUIÇÕES 

- Executar serviços de construção, manutenção e demolição de obras de alvenaria; 

- Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e construções similares; 

- Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais (tais como paralelepípedos, bloquetes, paviés); 

- Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instruções 

recebidas; 

- Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificações; 

- Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificações e instruções recebidas, para possibilitar a instalação de 

máquinas, postes e similares; 

- Construir caixas d'água, caixas coletoras de água e esgoto, bem como caixas de concreto para colocação de bocas-de-lobo; 

- Construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praça, divisores de faixa de trânsito de automóveis, utilizando fôrmas próprias 

e materiais específicos;  

- Preparar a mistura dos insumos necessários à confecção de peças pré-moldadas acionando o mecanismo de máquinas próprias; 

- Executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios; 



  

- Montar tubulações para instalações elétricas; 

- Preparar superfícies a serem pavimentadas e pavimentá-las, assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados; 

- Assentar meios-fios; 

- Executar trabalhos de manutenção e recuperação de pavimentos; 

- Executar outras atribuições afins. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Pintor  

ATRIBUIÇÕES 

- Executar serviços de pintura em paredes, portões, móveis, pisos, asfalto e outras superfícies; 

- Limpar e preparar superfícies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e massando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros 

procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar resíduos, quando for o caso; 

- Raspar chão com máquina própria e aplicar selador acrílico; 

- Retocar falhas e emendas nas superfícies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderência da tinta;preparar o material de pintura, 

misturando tintas, óleos e substâncias diluentes e secantes em proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas; 

- Pintar superfícies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistola; 

- Colar forrações de interiores tais como papel de parede, carpetes, fórmicas, entre outros; 

- Analisar projetos de obras, preparando orçamentos, quantificando materiais e ferramentas a serem adquiridos, discriminando serviços, 

tirando medidas e estabelecendo cronogramas de execução; 

- Organizar ferramentas, acessórios e equipamentos, relacionando-os conforme o serviço, verificando equipamentos de proteção e 

segurança e montando andaimes, cavaletes e escadas; 



  

- Preparar materiais para acabamento, misturando tintas, synteko, homogeneizando massas, fazendo diluições, cortando revestimentos 

com estilete, lixando superfícies e outras tarefas desta natureza; 

- Preparar e corrigir superfícies para acabamentos e aplicação de materiais; 

- Produzir texturas, efeitos com massa e outras formas de acabamento, antes da aplicação de tintas e vernizes; 

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelos equipamentos, máquinas e acessórios; 

- Executar tarefas correlatas.  

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Soldador  

ATRIBUIÇÕES 

- Fazer soldagens e cortes em peças metálicas, tais como portas, janelas, canos e máquinas em geral; 

- Regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar; 

- Executar tarefas correlatas; 

- Executar procedimento nos métodos TIG, MIG, MAG; 

- Construir e reformar estruturas metálicas; 

- Planejar trabalhos de solda, analisando, estabelecendo cronogramas, especificando materiais e equipamentos, avaliando custos; 

- Confeccionar fôrmas e estrutura metálicas, estabelecendo planos de corte, cortando peças, batendo painéis, lubrificando partes 

internas de fôrmas com desmoldante, distribuindo cavaletes para vigia, confeccionando mão-francesa para travamento; 

- Executar outras atividades afins. 

 



  

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Vigia  

ATRIBUIÇÕES 

- Manter vigilância sobre depósitos de materiais, pátios, áreas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execução e edifícios onde 

funcionam repartições municipais; 

- Percorrer sistematicamente as dependências de edifícios da Prefeitura e áreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portões e outras 

vias de acesso estão fechadas corretamente e observando pessoas que lhe pareçam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas 

preventivas; 

- Fiscalizar a entrada e saída de pessoas nas dependências de edifícios municipais, prestando informações e efetuando encaminhamentos, 

examinando autorizações, para garantir a segurança do local; 

- Zelar pela segurança de materiais e veículos postos sob sua guarda; 

- Controlar e orientar a circulação de veículos e pedestres nas áreas de estacionamento público municipal, para manter a ordem e evitar 

acidentes; 

- Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras; 

- Praticar os atos necessários para impedir a invasão de edifícios públicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessária; 

- Comunicar imediatamente à autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas; 

- Contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; 

- Zelar pela limpeza das áreas sob sua vigilância; 

- Executar outras atribuições afins. 

 
 
 



  

 
 

QUADRO DO ESF – ESTRATÉGIA DA SAÚDE DA FAMÍLIA 
 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Cirurgião Dentista – ESF   

ATRIBUIÇÕES 

- Prestar assistência odontológica em unidades de saúde, escolas e creches municipais, atendendo pacientes, examinando, diagnosticando 

e executando tratamento odontológico e atividades afins; 

- Participar do desenvolvimento de estudos e pesquisas relacionados a odontologia, visando a avaliação dos avanços da área no município 

e norteando a elaboração de planos e campanhas educativas para prevenção de problemas relacionados a saúde bucal, principalmente 

entre a população de baixa renda; 

- Realizar diagnóstico com a finalidade de obter o perfil epidemiológico para o planejamento e a programação em saúde bucal; 

 

- Realizar a atenção a saúde em saúde bucal (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, 

acompanhamento, reabilitação e manutenção da saúde) individual e coletiva a todas as famílias, a indivíduos e a grupos específicos, de 

acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade; 

 

- Realizar os procedimentos clínicos da Atenção Básica em saúde bucal, incluindo atendimento das urgências, pequenas cirurgias 

ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clínica da instalação de próteses dentárias elementares; 

 

- Realizar atividades programadas e de atenção à demanda espontânea; 

 

- Coordenar e participar de ações coletivas voltadas à promoção da saúde e à prevenção de doenças bucais; 

 

- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os demais membros da equipe, buscando aproximar e 

integrar ações de saúde de forma multidisciplinar; 

 



  

- Realizar supervisão técnica do Técnico em Saúde Bucal (TSB) e Auxiliar em Saúde Bucal (ASB);  

 

-Participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da UBS; 

- Participar de programas educativos em escolas, creches, unidades de saúde e comunidades do município; 

- Orientar auxiliares e assistentes no desempenho de suas atividades; 

- Outras atividades afins, no âmbito do cargo. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Enfermeiro – ESF   

ATRIBUIÇÕES 

- Prestar assistência aos pacientes, realizando consultas de enfermagem, procedimentos de maior complexidade, coletas, 

acondicionamento e encaminhamento de material, solicitando exames, registrando observações, cuidados e atendimentos prestados e a 

evolução clínica de pacientes; 

- Realizar atenção a saúde aos indivíduos e famílias cadastradas nas equipes e, quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos 

demais espaços comunitários (escolas, associações etc), em todas as fases do desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade 

adulta e terceira idade;  

 

- Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e conforme protocolos ou outras normativas técnicas 

estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposições legais da profissão, solicitar 

exames complementares, prescrever medicações e encaminhar, quando necessário, usuários a outros serviços; 

 

- Realizar atividades programadas e de atenção à demanda espontânea; 

 

- Planejar, gerenciar e avaliar as ações desenvolvidas pelos ACS em conjunto com os outros membros da equipe; 

 

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educação permanente da equipe de enfermagem e outros membros da equipe; 

 



  

- Participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da UBS; 

 

- Planejar, coordenar e avaliar as ações desenvolvidas pelos Agentes Comunitários de Saúde; 

- Facilitar a relação entre os profissionais da Unidade Básica de Saúde e os ACS contribuindo para a organização da atenção à saúde; 

- Qualificação do acesso, acolhimento, vínculo, longitudinalidade do cuidado e orientação da atuação da equipe da UBS em função das 

prioridades definidas equanimente conforme critérios de necessidade de saúde, vulnerabilidade, risco, entre outros. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Médico – ESF   

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar atenção a saúde aos indivíduos sob sua responsabilidade; 

 

- Realizar consultas clínicas, pequenos procedimentos cirúrgicos, atividades em grupo na UBS e, quando indicado ou necessário, no 

domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações, etc); 

 

- Realizar atividades programadas e de atenção à demanda espontânea; 

 

- Encaminhar, quando necessário, usuários a outros pontos de atenção, respeitando fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo 

acompanhamento do plano terapêutico do usuário; 

 

- Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atenção, a necessidade de internação hospitalar ou domiciliar, mantendo a 

responsabilização pelo acompanhamento do usuário; 

 

- Contribuir, realizar e participar das atividades de Educação Permanente de todos os membros da equipe; 

 

- Participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da USB; 

- Realizar estudos e pesquisa, levantando dados sobre as necessidades da população e suas condições sanitárias e de saúde; 

- Orientar enfermeiros, assistentes e outras pessoas envolvidas, para o adequado atendimento, tratamento e prestação do serviço médico 



  

e de saúde; 

- Operar equipamentos e Inserir dados em sistemas informatizados de saúde;  

- Desenvolver e atuar em programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; 

- Exercer outras atividades relacionadas a sua área de atuação profissional. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Técnico em Enfermagem – ESF   

ATRIBUIÇÕES 

- Prestar assistência e socorro aos pacientes, realizando consultas de enfermagem, procedimentos de média complexidade, coletas, 

acondicionamento e encaminhamento de material, solicitando exames, registrando observações, cuidados e atendimentos prestados e a 

evolução clínica de pacientes; 

- Participar das atividades de atenção realizando procedimentos regulamentados no exercício de sua profissão na UBS e, quando indicado 

ou necessário, no domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações etc); 

 

- Realizar atividades programadas e de atenção à demanda espontânea; 

 

- Realizar ações de educação em saúde a população adstrita, conforme planejamento da equipe; 

 

-Participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da UBS; 

 

- Contribuir, participar e realizar atividades de educação permanente; 

- Colaborar no planejamento de ações na área da saúde, levantando necessidades e problemas, diagnosticando situações e área de risco, 

e no estabelecimento de prioridades, elaboração de projetos e avaliação de resultados; 

- Auxiliar na implementação de ações para promoção da saúde, participando de trabalhos em equipes, elaborando material educativo, 



  

orientando a comunidade, definindo estratégias, participando de campanhas, elaboração de projetos e políticas de saúde; 

- Realizar atividades conjuntas com assistentes sociais, médicos e outros profissionais da área de saúde e bem estar social; 

- Executar outras atividades relacionadas a educação, higiene e saúde, sob orientação de seus superiores. 

 

DENOMINAÇÃO ESPECIALIDADE 

Técnico em Saúde Bucal  

ATRIBUIÇÕES 

- Realizar o trabalho de recepção, agendando consultas, triando pacientes, agilizando o atendimento, preparando equipamentos e 

instrumental, organizando arquivos e fichários; 

- Fazer assepsia da sala e equipamentos odontológicos; 

- Desinfectar e esterilizar instrumental e moldagens; 

- Providenciar o acondicionamento e destino adequado do lixo; 

- Armazenar materiais e instrumental; 

- Participar da execução de projetos e programas educativos de prevenção de doenças bucais, ensinando técnicas de higiene bucal, 

elaboração de índices epidemiológicos e aplicando métodos de controle da cárie dental; 

- Executar outros procedimentos sob supervisão do odontólogo responsável. 

 

 
 
 


