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ANEXO II 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS 

EDITAL Nº 001/2024  

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS DE NÍVEL ALFABETIZADO e NÍVEL FUNDAMENTAL 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

Executar serviços gerais de natureza braçal, compreendendo: limpeza, conservação, reparo e manutenção de 

instalações, móveis, utensílios, máquinas e equipamentos, cantina, copa, preparo de refeições e serviços de 

jardinagem, bem como auxiliar e/ou substituir operadores, mecânicos e outros correlatos, de acordo com sua área 

de atuação; As tarefas do cargo têm pequena ou nula repercussão nos resultados finais da Prefeitura; Seu ocupante 

responde pela quantidade e qualidade de trabalho efetuado, bem como por ferramentas, utensílios, e/ou 

equipamentos e mercadorias utilizados no desempenho das tarefas; Lida com problemas de pequena 

complexidade, recebendo instruções detalhadas e orientação freqüente; Suas tarefas são de simples aplicação, 

envolvendo situações idênticas e soluções conhecidas; Executar serviços de limpeza e conservação de instalações, 

móveis, equipamentos e utensílios em geral no escritório e/ou nas unidades de trabalho, varrendo, lavando, 

encerando, lustrando, tirando o pó e recolhendo o lixo, para preservar as condições de higiene e manter a boa 

aparência destes locais; Repor nas dependências sanitárias o material necessário, para que os usuários tenham 

condições de usa-las; Executar as atividades de remoção, montagem e desmontagem de mobiliários, equipamentos 

e seus componentes, auxiliando na implantação e/ou modificação de "lay-outs"; Auxiliar na recepção, conferência, 

separação e embalagem de materiais em geral, para possibilitar seu encaminhamento e/ou distribuição; Lavar e 

secar peças de vestuário, roupas de cama, mesa e outras similares, utilizando processos manuais e/ou mecânicos, 

para eliminar sujeiras e dar-lhes boa aparência; Preparar alimentos destinados às refeições, cortando-os, 

temperando-os, refogando-os, assando-os, cozinhando-os ou fritando-os, de acordo com o cardápio pré-fixado, 

bem como lavar e conservar os utensílios empregados para possibilitar sua utilização posterior; Fazer e distribuir 

café e lanches em horários pré-fixados, recolhendo os utensílios utilizados, promovendo a sua limpeza e cuidando 

para evitar danos e perdas materiais; Providenciar e zelar pela boa organização dos serviços de copa e cantina, 

limpando-as e conservando-as para manter a ordem e higiene locais; Efetuar pequenos serviços de jardinagem, 

aguando e tratando de plantas, para possibilitar seu embelezamento e conservação; Auxiliar operadores e 

mecânicos nos serviços de limpeza, lubrificação, abastecimento, manutenção e conservação de máquinas, veículos 

e equipamentos leves e pesados, tais como tratores de pneu e de esteira, retroescavadeiras, escavadeiras e 

implementos; Recolher ferramentas e equipamentos utilizados na manutenção de máquinas e equipamentos, 

zelando pela sua guarda e conservação; Substituir eventualmente e mediante determinação superior, os operadores 

de máquinas, para execução de serviços de pequena complexidade; Executar tarefas simples de bombeiro de posto 

abastecendo veículos e máquinas, calibrando pneus, verificando radiadores e outros componentes, mediante 

orientação e supervisão; Executar e/ou auxiliar na execução de qualquer serviço de natureza braçal, conforme 

instruções e solicitação da chefia e de acordo com sua área de atuação; Executar outras tarefas correlatas, mediante 

determinação superior; Auxiliar em atividades de manutenção inerente a sua área de trabalho; Auxiliar nos serviços 

de manutenção; Zelar pela guarda de instrumentos, ferramentas e materiais de trabalho sob sua responsabilidade; 

Executar quaisquer outras atividades correlatas à sua função, determinadas pelo superior imediato; Executar outras 

tarefas correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE COLETOR DE ENTULHO 

Disponibilidade para trabalhar a noite; Carregar e descarregar caminhão com lixo, entulho, rejeitos de podas, rejeitos de 

obras em geral; fazer a limpeza de ruas; varrer; levar e remover o lixo de detritos das ruas e prédios municipais; 

proceder a limpeza de oficinas, depósitos de lixo e detritos orgânicos; cuidar dos sanitários públicos; executar outras 

tarefas correlatas.  
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ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE COVEIRO 

 Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de cadáveres nos cemitérios 

pertencentes à Prefeitura; Efetuar a marcação de sepulturas a serem cavadas; Cavar sepulturas e covas rasas, 

usando ferramentas como pá, enxada e outros; Ajudar na execução de sepultamentos, carregando e colocando o 

caixão na sepultura; Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a 

inviolabilidade do túmulo; Executar exumações, reunindo em recipientes especiais os restos mortais, após as 

mesmas; Zelar pela conservação de limpeza e conservando as plantas existentes na mesma; Limpar e carregar os 

lixos existentes no cemitério; Participar de reuniões e grupos de trabalho; Responsabilizar-se pelo controle e 

utilização do material e ferramentas colocados à sua disposição; Executar outras atribuições afins. Preparar a 

sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a lápide e limpando o interior das 

covas já existentes, para o sepultamento; auxiliar na colocação do caixão, manipulando as cordas de sustentação, 

para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura; fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-

lhe uma laje, para assegurar a inviolabilidade do túmulo; Efetuar a limpeza e conservação de jazigos e do 

cemitério, realizando, inclusive, a capina; Auxiliar a transportar caixões e a exumar cadáveres; Zelar pelo seu 

material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar atividades correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE MOTORISTA 

Dirigir veículo leve, acionando os comandos de marcha e direção e conduzindo-o em trajeto determinado de 

acordo com as regras de trânsito e as instruções recebidas, para efetuar o transporte de cargas leves, funcionários 

da Prefeitura, bem como autoridades; O ocupante deve ter capacidade e iniciativa para tomar providências com 

rapidez; Cortesia e trato no relacionamento com pessoas são desejáveis; Responde pela conservação do veículo em 

que trabalha; Toma pequenas decisões sobre a forma de execução das tarefas; Segue rotinas estabelecidas com 

alguma diversificação de procedimentos; As soluções são conhecidas e padronizadas; Dirigir veículos leves, 

manipulando os comandos de direção e marcha, obedecendo a sinalização e observando o fluxo do tráfego, para 

evitar acidentes; Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível do combustível, água e óleo do carter 

e testando os freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições; Receber os passageiros, parando o 

veículo junto aos mesmos ou esperando- os em locais pré-determinados e auxiliando-os no embarque e 

desembarque, para conduzi-los aos locais desejados; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando medidas 

cabíveis na prevenção e solução de qualquer incidente, para garantir a segurança dos passageiros, pedestres e 

outros veículos; Cuidar pela manutenção do veículo, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessários, para 

assegurar suas condições de funcionamento; Efetuar a carga ou descarga de mercadorias, retirando-as ou 

arrumando-as no porta bagagem, para evitar acidentes e atender corretamente à clientela; Recolher o veículo após a 

jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para permitir a manutenção e abastecimento do mesmo; Executar 

outras tarefas correlatas, mediante determinação superior; Conduzir veículos de passageiros e cargas leves e 

pesadas, ambulâncias, veículos escolares e de emergência; Manter o veículo em condições de conservação e 

funcionamento; Providenciar abastecimento, lubrificação, limpeza e comunicar defeitos para fins de manutenção e 

troca de peças; apanhar os usuários ou esperá-los em pontos pré - determinados; Preencher formulário de controle 

de quilometragem dos veículos da frota municipal; Realizar viagens; Atender às normas de segurança e higiene do 

trabalho; Executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE OPERADOR DE MÁQUINA I 

Operar trator de pneu, manejando seus controles e movimentando os implementos, à medida que vão sendo 

adaptados ao mesmo, para lavrar a terra; Conhecimentos básicos de operação de trator de pneus; Cortesia e trato no 

relacionamento com pessoas são indispensáveis; Executar tarefas bem estruturadas, sob orientação supervisão e 

controle de outras pessoas, tomando pequenas decisões sobre a forma de executá-las;Responde pela conservação 

das máquinas com as quais desempenha seu trabalho; Seguir rotinas estabelecidas com alguma diversificação de 

procedimentos;Lida com situações semelhantes que exigem escolha discriminada de soluções já conhecidas; 

Regula o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexão, para possibilitar a acoplagem dos 

implementos mecânicos; Seleciona os implementos desejados, separando os diversos tipos de acordo com a 
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textura do solo e a espécie de cultura, para acoplá-los ao trator; Engata as peças ao sistema mecanizado, acionando 

os dispositivos do veículo, para proceder à lavra da terra; Abastece os dispositivos do trator com adubos, sementes e 

outras substâncias, dosando-as nas quantidades determinadas, para distribui-las no solo durante as operações de 

preparo e plantio; Testa a regulagem do veículo na área de trabalho, acionando os controles do sistema mecânico, 

para verificar o funcionamento da máquina; Executa as etapas do cultivo do solo, como aração, adubação, plantio 

e outros tratos culturais, acionando os dispositivos de comando do trator e controle e manobrando-o pelas áreas 

determinadas, para possibilitar o plantio e assegurar a germinação e o desenvolvimento normal das plantas; 

Manobra a máquina pelas áreas cultivadas, movimentando-a dentro das técnicas exigidas observando as linhas de 

cultura, as irregularidades do terreno e as curvas de nível, para efetuar a colheita mecânica do produto; Faz a 

manutenção do trator e dos implementos utilizados, abastecendo o veículo com combustível, limpando e 

lubrificando seus componente e executando outras operações necessárias ao seu funcionamento, para conservá-los 

em condições de uso; Registra as operações realizadas, anotando em um diário os tipos e os períodos de trabalho, 

tipos e processos utilizados, para permitir o controle dos resultados; Executa outras atividades mediante 

determinação superior. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE OPERADOR DE MÁQUINA II 

Conduzir trator de esteira, pá-carregadeira, retro-escavadeira, patrol e outras máquinas pesadas; Realizar aberturas 

de ruas, estradas, procedendo a terraplenagem, desmontes, aterros, cortes e nivelamentos “grades”, solidificação de 

asfalto e calçamento poliédrico; Executar destocamentos, aragens “gradagens”, adubações, plantios, capinas, 

irrigações e colheitas com máquinas e acessórios apropriados a cada uma dessas operações; Zelar pela 

manutenção do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza, lubrificação e abastecimento; Montar e 

desmontar implementos; Manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar escavação e remoção da terra; 

Auxiliar na construção ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubo e valetas; efetuar remoção de terra ou 

outros materiais, empilhando-os em caminhões para serem transportados; Executar outras atividades afins. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE OPERÁRIO 

 Efetua a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das próprias mãos e/ou utilizando carrinhos de mão 

e ferramentas manuais, para possibilitar a utilização ou remoção daqueles materiais; Escava valas e fossas, 

retirando terra e pedras com pás, enxadas, picaretas e outras ferramentas manuais para permitir a execução de 

fundações, o assentamento de canalizações ou obras similares; Mistura os componentes da argamassa, utilizando 

instrumentos manuais ou mecânicos, para permitir sua aplicação em locais apropriados; Limpa e arruma peças 

utilizando material adequado, para possibilitar a aplicação das mesmas; Auxilia a montar e a desmontar andaimes, 

levantando e baixando peças com cordas e escorando as partes que estão sendo instaladas, para possibilitar a 

execução das estruturas; Pode auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre outros,  na 

montagem e desmontagem de uma construção ou obras similares; Executar serviços de vigilância e portaria, 

baseando-se em regras de conduta determinadas pela Prefeitura, para assegurar a ordem e a segurança dos seus 

funcionários e de seu patrimônio; Responde pela guarda dos bens moveis e imóveis da Prefeitura; Toma pequenas 

decisões sobre a forma de execução das tarefas; Lida com problemas de pequena complexidade, recebendo 

instruções detalhadas e orientação freqüente; Suas tarefas são de simples aplicação, envolvendo situações 

idênticas e soluções conhecidas; Executar a ronda, diurna e noturna, percorrendo as dependências e áreas 

adjacentes da Prefeitura, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas 

corretamente, examinando as instalações hidráulicas e elétricas e constatando as irregularidades, para possibilitar a 

tomada de providências necessárias, no sentido de evitar roubos, prevenir incêndios e outros danos; Registrar sua 

passagem pelos postos de controle, acionando o relógio especial de ponto, para comprovar a regularidade de sua 

ronda; Fiscalizar, nas áreas e dependências da Prefeitura, a entrada e saída de pessoas e veículos, exigindo de seus 

ocupantes a identificação e/ou autorização de acesso ao local; Anotar, em impresso próprio, as placas de veículos, 

horário de circulação e outros dados de controle que se fizerem necessários; Cuidar da inviolabilidade e 

preservação dos terrenos da Prefeitura, impedindo qualquer ato considerado nocivo à mesma por parte de 

estranhos; Tomar providências imediatas, nos casos de emergência, solicitando o comparecimento do corpo de 
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bombeiros e da polícia, quando, a seu juízo, isso se fizer necessário; Comunicar à chefia imediata as irregularidades 

detectadas durante sua jornada de trabalho, para permitir a tomada de providências adequadas a cada caso; 

Fiscalizar a entrada e saída de pessoas durante o expediente, observando o movimento das mesmas no saguão da 

portaria principal e procurando identifica-las para impedir a entrada de suspeitos e/ou encaminhar os demais ao 

destino solicitado; Atender, informar e auxiliar a recepcionista no encaminhamento de visitantes, bem como na 

verificação e registro da entrada e saída de pessoas durante o expediente; Abrir e fechar o relógio de ponto nos 

horários pré-fixados, zelando pela sua guarda e conservação; Responsabilizar-se pela guarda das chaves e pelos 

horários de abertura e fechamento do prédio; Controlar a saída de materiais e equipamentos da Prefeitura a serem 

recuperados fora da oficina; Executar outras tarefas correlatas, mediante determinação superior. Realizar a 

vigilância noturna/diurna dos prédios e logradouros públicos; Controlar o acesso de pessoas aos prédios do 

Município de acordo com as instruções recebidas, Informar ao público sobre os horários de funcionamento; 

Registrar ocorrências e informar à chefia; Solicitar imediata colaboração dos serviços de urgência médica, policial, 

acidentes e incêndios; Zelar pelo equipamento de trabalho sob sua responsabilidade; Executar outras atividades 

afins. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE PEDREIRO 

Verifica as características da obra, examinando o projeto e especificações, para orientar-se na seleção do material 

apropriado e na melhor forma de execução do trabalho; mistura cimento, areia, água e outros materiais, dosando as 

quantidades na forma indicada, para obter a argamassa a ser empregada na execução de alvenarias, assentamento de 

ladrilhos e materiais afins; constrói fundações, empregando pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de paredes, 

muros e construções similares; assenta tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os 

com argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da construção; reboca as estruturas construídas, 

empregando a argamassa de cal, cimento e areia e/ou saibro, obedecendo ao prumo e nivelamento das mesmas, para 

torná-las aptas a receber outros tipos de revestimento; assenta ladrilhos ou material similar, utilizando processos 

apropriados, para revestir pisos e paredes; realiza trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas 

semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitários, manilhas e outras peças, chumbando 

bases danificadas para reconstruir essa estrutura; aplicar uma ou várias camadas de gesso sobre as partes interiores e 

tetos de edificações, para dar a essas partes acabamento mais esmerado; construir bases de concreto ou de outro 

material, baseando-se em especificações, para possibilitar a instalação de máquinas, postes de rede elétrica e para outros 

fins; armar e desmontar andaimes de madeira ou metálicos para a execução da obra desejada. 

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS DE NÍVEL MÉDIO E NÍVEL MÉDIO TÉCNICO 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE ASSISTENTE DE RH 

Cadastrar e manter os dados dos funcionários atualizados nos sistemas de gestão da Prefeitura Municipal; Monitorar 

a jornada de trabalho e frequência dos servidores; Auxiliar na criação e implementação de programas de capacitação, 

treinamento, e avaliações de desempenho; Contribuir para a resolução de conflitos internos e o planejamento de 

carreiras; Realizar a gestão de ponto e auxiliar no cálculo de benefícios e adicionais na folha de pagamento; Organizar e 

gerenciar escalas de trabalho; Elaborar e acompanhar a folha de pagamento, lançamentos de atestados e arquivos. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE AUXILIAR CONTÁBIL 

Auxiliar na contabilidade geral, executar a escritura analítica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas 

correntes diversas; auxiliar na organização de boletins de receita e despesas; conferir balancetes auxiliares; operar com 

máquinas de contabilidade em geral; emitir empenhos, verificando a classificação e a existência de saldo nas dotações; 

auxiliar na elaboração de processos licitatórios; informar processos relativos as despesas; efetuar cálculos de 

reavaliação do ativo e de depreciação de bens móveis e imóveis; organizar relatórios relativos às atividades, 

transcrevendo dados estatísticos responsabilizar-se por seu trabalho e serviços, executar tarefas afins. 
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ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE CONTROLADOR DE ALMOXARIFE 

Organizar e manter o almoxarifado; executar recebimento, estocagem, distribuição, registro e inventário de matérias-

primas e mercadorias adquiridas para andamento dos processos internos; Acompanhar o patrimônio fiscalizando a 

entrada e saída de bens; Acompanhar o controle interno em suas ações; Executar outras tarefas correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE FISCAL DE MEIO AMBIENTE 

Emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento e promover a fiscalização das atividades licenciadas; Apurar 

denúncias e realizar fiscalização sistemática do meio ambiente no município; Emitir laudos de vistoria, notificações, 

autos de infração, embargos e multas, em conformidade com a legislação ambiental; Promover a apreensão de materiais 

ou produtos extraídos, transportados ou comercializados em desacordo com a legislação ambiental; Exercer o 

poder de polícia ambiental e aplicar as sanções previstas na legislação municipal. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE FISCAL DE OBRAS 

Verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; Verificar a regularidade do licenciamento de 

atividades comerciais, industriais e de prestação de serviços, face aos artigos que expõem, vendem ou manipulam, 

e aos serviços que prestam; Verificar as licenças de ambulantes e impedir o exercício desse tipo de comércio por 

pessoas que não possuam a documentação exigida; Verificar a instalação de bancas e barracas em logradouros 

públicos quanto à permissão para cada tipo de comércio, bem como quanto à observância de aspectos estéticos; 

Inspecionar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das normas relativas à localização, 

instalação, horário e organização; Verificar a regularidade da exibição e utilização dos anúncios, auto-falantes e 

outros meios de publicidade em via pública, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e  

vitrines; Verificar o horário de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,  bem 

como a observância das escalas de plantão das farmácias; Verificar, além das indicações de segurança, o 

cumprimento de posturas relativas ao fabrico, manipulação, depósito, embarque, desembarque, transporte, 

comércio e uso de inflamáveis, explosivos e corrosivos; Apreender, por infração, veículos mercadorias, animais e 

objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros públicos; Receber as mercadorias 

apreendidas e guarda-las em depósitos públicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, 

inclusive o pagamento das multas; Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos 

estabelecimentos respectivos ou em outros locais; Verificar o licenciamento para instalação de circos e outros 

tipos de espetáculos públicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentação de documento de 

responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; Verificar as violações às normas sobre poluição sonoras, 

uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de música, entre outras; Intimar, 

autuar estabelecer prazos e tomar providências relativas aos violadores das posturas municipais; Realizar 

sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e reclamações; Emitir relatórios 

periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanente informada a respeito das irregularidades 

encontradas; Orientar e treinar os serviços que auxiliam na execução das atribuições típicas da classe; Executar 

outras atribuições afins. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE FISCAL DE POSTURAS E TRIBUTOS 

Efetuar diligências e levantamentos para instrução de processos, papeletas e orientações de contribuintes; Examinar e 

analisar livros fiscais e contábeis, talonários, balanços e outros documentos de contribuintes; Instruir processos 

tributários e de cobrança de dívida ativa; Elaborar boletins de atividades de promoção de relatórios sobre ocorrências 

fiscais; Elaborar termos de início de ação de verificação fiscal, notificações, outros de infração e demais; lançamentos 

previstos em lei ou regulamentos municipais; Verificar o tipo de lançamento a que está sujeito o imóvel, para efeito e 

cobrança dos tributos municipais; Efetuar fiscalização periódicas no município para apurar existência de construções 

clandestinas e promover desdobramento de lotes; Verificar a área de estabelecimentos comerciais, industriais e 

prestadoras de serviço, para fins de fiscalização da taxa de licença de localização e impostos pertinentes; Examinar 

processos, papeletas e dar pareceres sobre matéria de sua área de atuação; Verificar a observância de posturas 

relacionadas com a obstrução de vias públicas, meio ambiente, comércio de vendedores ambulantes, horário de 
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comércio e outros assuntos correlatos, informando processos e expedientes relacionados com sua atividade e dando 

parecer; Elaborar relatórios, comunicação e notificações relativas ao trabalho de fiscalização; Orientar o público sobre a 

observância de normas fiscais pertinentes; Fiscalizar, observar e acompanhar o cumprimento das leis ambientais; 

Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE TÉCNICO EM CONTABILIDADE 

Organizar os serviços de contabilidade da Prefeitura, traçando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o 

método de escrituração, para possibilitar o controle contábil e orçamentário; coordenar a análise e classificação dos 

documentos comprobatórios das operações realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de 

contas da Prefeitura; acompanhar a execução orçamentária das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenho 

de despesas em fase da existência de saldo nas cotações; proceder à análise econômico-financeira e patrimonial da 

Prefeitura, examinando empenho de despesas em fase da existência de saldo nas cotações; orientar e supervisionar todas 

as tarefas de escrituração, inclusive dos diversos impostos e taxas; controlar os trabalhos de análise e conciliação de 

contas, conferindo saldo, localizando e verificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis; 

elaborar o Balanço Geral, bem como outros demonstrativos contábeis, para apresentar resultados totais ou parciais da 

situação patrimonial, econômica e financeira da Prefeitura; coordenar a elaboração de balanço, balancetes, mapas e 

outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura; informar processos, dentro de sua área de atuação, e 

sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenação dos serviços contábeis; estudar e implantar controle 

que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa; organizar relatórios sobre a situação econômica, financeira e 

patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres; supervisionar o arquivamento de documentos 

contábeis; orientar e treinar servidores que auxiliem na execução de tarefas típicas da classe; realizar atividades com 

vistas a suplementação de dotações orçamentárias; realizar a digitação de dados em terminal; executar outras atribuições 

afins. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

Realizar procedimentos de enfermagem dentro da sua competência técnica e legal; Realizar procedimentos de 

enfermagem nos diferentes ambientes, USF e nos domicílios, dentro do planejamento de ações traçado pela 

equipe; Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseníase e demais doenças de cunho epidemiológico; 

No nível de sua competência, executar assistência básica e ações de vigilância epidemiológica e sanitária; Realizar 

ações de educação em saúde aos grupos de patologias específicas e às famílias de risco, conforme planejamento da 

USF; Descartar adequadamente o lixo da Unidade, separando o lixo especial; Instruir e controlar serviços 

executados por auxiliares, juntamente com o enfermeiro; Realizar procedimentos de enfermagem dentro do 

planejamento de ações traçadas pela secretaria e órgãos afins; Fazer visitas domiciliares, com o objetivo de prestar 

cuidados de enfermagem, e acompanhar atividades do agente comunitário de saúde; Auxiliar o médico-cirurgião 

durante a realização de pequenas cirurgias e na assistência a gestantes em partos normais ou cirúrgicos. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE TÉCNICO EM INFORMÁTICA 

Administrar o ambiente informatizado e prestar suporte técnico às unidades administrativas; Realizar a manutenção 

de hardware, instalação e configuração de softwares e hardwares; Organizar backups e operar equipamentos de 

processamento automatizado de dados; Garantir o funcionamento adequado das redes de computadores, com suporte 

técnico e segurança; Controlar e zelar pela correta utilização dos equipamentos e acompanhar as fases de 

processamento; Elaborar, atualizar e manter a documentação técnica para a operação e manutenção das redes; Solicitar 

compra de suprimentos de informática para órgãos públicos municipais. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE TÉCNICO EM SAÚDE BUCAL 

Participar do treinamento e capacitação de Auxiliar em Saúde Bucal e de agentes multiplicadores das ações de 

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

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

Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevenção das doenças bucais por meio da aplicação tópica do flúor, 
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conforme orientação do cirurgião-dentista; Fazer a remoção do biofilme, de acordo com a indicação técnica 

definida pelo cirurgião-dentista; Supervisionar, sob delegação do cirurgião-dentista, o trabalho dos auxiliares de 

saúde bucal; Realizar fotografias e tomadas de uso odontológicos exclusivamente em consultórios ou clínicas 

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

vedado o uso de materiais e instrumentos não indicados pelo cirurgião- dentista; Proceder à limpeza e à anti-sepsia 

do campo operatório, antes e após atos cirúrgicos, inclusive em ambientes hospitalares; Remover suturas; Aplicar 

medidas de biossegurança no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e resíduos odontológicos; Realizar 

isolamento do campo operatório; Exercer todas as competências no âmbito hospitalar, bem como instrumentar o 

cirurgião-dentista em ambientes clínicos e hospitalares; Dada a sua formação, o Técnico em Saúde Bucal é 

credenciado a compor a equipe de saúde, desenvolver atividades auxiliares em Odontologia e colaborar em 

pesquisas; Organizar e executar atividades de higiene bucal; Processar filme radiográfico; Preparar o paciente para 

o atendimento; Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervenções clínicas, inclusive em ambientes 

hospitalares; Manipular materiais de uso odontológico; Selecionar moldeiras; Preparar modelos em gesso; 

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

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

de trabalho; Realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal; Aplicar medidas de biossegurança no 

armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e resíduos odontológicos; Desenvolver ações de 

promoção da saúde e prevenção de riscos ambientais e sanitários; Realizar em equipe levantamento de 

necessidades em saúde bucal; Adotar medidas de biossegurança visando ao controle de infecção; Executar outras 

tarefas correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS DE NÍVEL SUPERIOR 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE CIRURGIÃO (PSF) 

Realizar os procedimentos clínicos da atenção básica em saúde bucal; Realizar diagnósticos com a finalidade de 

obter o perfil epidemiológico de saúde bucal da comunidade para planejamento; Definir prioridades junto com a 

equipe e a comunidade; Realizar atendimentos de urgência/emergência odontológicas; Executar as ações de 

atenção integral, aliando a atuação clinica à de saúde coletiva, assistindo famílias, indivíduos ou grupos 

específicos, de acordo com o plano de prioridades locais, com resolubilidade. Coordenar e participar de ações 

coletivas voltadas para a promoção e prevenção em saúde bucal; Programar e supervisionar o fornecimento de 

insumos necessários para as ações de saúde bucal; Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSB e pelo ACD; 

Contribuir e participar das atividades de educação permanente do TSB, ACS e ESF; Fornecer os dados sobre os 

procedimentos de sua competência realizados para registro no sistema de informações (SIAB e SIA) e 

acompanhar o seu lançamento; Participar de pactos para qualificação e resolubilidade do serviço, incluindo o 

Pacto da Atenção Básica; Fortalecer o Controle Social, com informações sobre saúde bucal e tomada de decisões 

conjuntas com a comunidade; Fornecer informações sobre saúde bucal para pessoas em posição estratégica de 

decisão em favor de políticas públicas que possam interferir sobre os determinantes de saúde bucal; Encaminhar e 

orientar os usuários que apresentarem problemas mais complexos a outros níveis de especialização, assegurando o 

seu retorno e acompanhamento, inclusive para fins de complementação do tratamento; Executar outras tarefas 

correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE DESIGNER GRÁFICO 

Desenvolver projetos e peças de design gráfico; elaborar proposta de trabalho artístico; fazer pesquisas; selecionar 

ativos e elementos artísticos para trabalhar; importar e exportar ativos e arquivos de trabalho; veicular produtos ou obras 

em mídias eletrônicas e impressa; definir técnicas de trabalho e acabamento; experimentar materiais e soluções de 

software; definir técnicas, tecnologias e materiais; identificar público-alvo; diagramar textos publicitários e literários; 

definir identidade visual; elaborar cronograma e orçamentos; aplicar técnicas de modelagem e gravura; configurar 

ideias em diferentes formatos; gravar e criar vídeo; editar fotos e vídeos; executar outras tarefas correlatas. 
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ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE ENFERMEIRO 

Coordenar a elaboração e revisão do planejamento de atividades, dentro de sua área de atuação; 

Supervisionar e controlar a execução dos planos traçados, objetivando alcançar as metas, dentro de sua área 

de atuação; Emitir relatórios sobre as atividades executadas dentro de sua área de atuação, permitido o 

acompanhamento por parte do Secretário Municipal de Saúde; Observar e cumprir as normas de higiene e 

segurança do trabalho; Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato;Executar trabalhos em 

equipe; Realizar ações de assistência básica na Unidade de Saúde, no domicilio e na comunidade; Atender do 

recém nascido ao idoso, ou seja, a família como um todo; Executar atividades administrativas relacionadas ao 

Programa de Saúde da Família (cadastramento, mapeamento, preenchimento de formulários etc.); Realizar 

atividades educativas na Unidade, no domicilio e na comunidade (palestras, trabalho de grupo etc.); Executar 

tarefas correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE FISIOTERAPEUTA 

Avaliar nível das disfunções físico-funcionais de pacientes e acidentados, realizando testes apropriados, para emitir 

diagnósticos fisioterápicos; planejar e executar a terapêutica fisioterápica nos pacientes; proceder à reavaliação 

sistemática dos pacientes em tratamento, objetivando o reajuste das condutas adotadas em função da evolução do caso; 

programar, prescrever e orientar a utilização de recursos fisioterápicos para correção de desvios posturais, afecções dos 

aparelhos respiratórios e cardiovascular, bem como para preparação e condicionamento pré e pós parto; requisitar 

exames complementares, quando necessário; orientar os familiares sobre os cuidados a serem adotados em relação aos 

pacientes em tratamento domiciliar; participar  nos atendimentos de urgência e nas atividades terapêuticas intensivas; 

indicar e prescrever o uso de próteses necessárias ao tratamento dos pacientes; manter contatos com outros profissionais 

de saúde, participando dos trabalhos clínicos e prescrevendo a conduta terapêutica apropriada quanto à parte 

fisioterápica; interagir com órgãos e entidades públicas e privadas no sentido de prestar ou buscar auxílio técnico ou 

cientifico; executar outras atribuições afins. 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE MÉDICO CLÍNICO GERAL 

Prestar assistência médica especializada a empregados da Prefeitura, seus dependentes e à comunidade do 

município, fazendo diagnósticos e ministrando tratamento clínico, promovendo e recuperando a saúde, dentro de 

sua especialidade; O trabalho exige considerável conhecimento dos princípios, métodos, técnicas e práticas 

modernas de medicina, dos equipamentos e materiais usados em clínica médica e cirúrgica; Requer grande 

capacidade de compreender, influenciar e motivar pessoas; O ocupante goza de autonomia e iniciativa 

considerável no uso de suas atribuições e recebe orientação de caráter administrativo do superior hierárquico. É 

inerente a responsabilidade pelos resultados do trabalho e pela manutenção de melhores índices de saúde; Lida 

com situações que exigem pensamento analítico, interpretativo, avaliador e/ou construtivo, para se encontrar 

soluções; Seleciona métodos, técnicas ou estratégias para solução de problemas de sua área específica; Tratar de 

afecções do aparelho reprodutor feminino e órgãos anexos empregando tratamento clínico-cirúrgico para 

promover ou recuperar a saúde dos empregados e da comunidade; Examinar a paciente fazendo inspeção, 

apalpação e toque para avaliar as condições gerais dos órgãos; Realizar exames específicos de colposcopia e 

colpocitologia, utilizando colposcópio e lâminas para fazer diagnóstico preventivo de afecções genitais e 

orientação terapêutica; Executar biópsias de órgãos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos, para 

realizar exames anatomopatológicos e estabelecer o diagnóstico e a conduta terapêutica; Fazer cauterizações do 

colo uterino empregando termocautério ou outro processo, para tratar as lesões existentes; Atender a mulher no 

ciclo gravídico-puerperal, prestando assistência médica específica para preservar a vida e a saúde da mãe e do 

filho; Fazer anaminese, exame clínico e obstétrico e requisitar ou realizar testes de laboratório, valendo-se de 

técnicas usuais para compor o quadro médico da cliente e diagnosticar a gravidez; Requisitar exames de sangue, 

fezes e urina, além de analisar e interpretar os resultados dos mesmos, comparando-os com os padrões normais, 

para prevenir e/ou tratar anomalias, sífilis, parasitose, incompatibilidade do sistema RH, diabetes, moléstia 

hipertensiva e outras, que possam perturbar a gestação: Controlar a evolução da gravidez realizando exames 

periódicos, verificando a mensuração uterina, o foco fetal, a pressão arterial e o peso, para prevenir ou tratar as 
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intercorrências clínicas ou elétricas; Indicar o tipo de parto, atentando para as condições do pré-natal ou do período 

de parto, para assegurar resultados satisfatórios; Realizar exames pré-natal, fazendo exames clínico e ginecológico 

e das mamas ou de outras doenças que afetam a área genital; Prestar assistência médica específica às crianças até à 

adolescência, filhos de empregados da Prefeitura e comunidade do município, examinando-as e prescrevendo 

cuidados pediátricos ou tratamento, para avaliar, preservar ou recuperar sua saúde; Examinar as crianças, 

auscultando-as, executando palpações, percussões por meio de estetoscópio e outros aparelhos específicos, para 

verificar a presença de anomalias ou malformações congênitas dos recém-nascidos, avaliando-lhes as condições 

de saúde e estabelecer diagnósticos; Avaliar o estágio de crescimento e desenvolvimento das crianças, 

comparando-as com os padrões normais, para orientar a alimentação, indicando exercícios, vacinação e outros 

cuidados; Estabelecer o plano médico-terapêutico, prescrevendo medicação, tratamento e dietas especiais, para 

solucionar carências alimentares, anorexias, desidratação, infecções parasíticas e prevenir a tuberculose, tétano, 

difteria, coqueluche e outras doenças; Tratar lesões, doenças ou alterações orgânicas infantis, indicando 

internamentos e cirurgias, caso necessário, além de efetuar o acompanhamento pré- operatório, para possibilitar a 

recuperação da saúde; Participar do planejamento, execução e avaliação de programas e projetos de saúde pública, 

enfocando os aspectos de sua especialidade para cooperar na promoção, proteção e recuperação física e mental das 

crianças; Esclarecer pais sobre os problemas de saúde dos filhos, visando a estimular a colaboração dos mesmos 

no tratamento específico; Realizar atendimentos de urgência médica pediátrica e fazer prescrição de tratamento 

específico, além de efetuar acompanhamento intensivo e avaliação da resposta terapêutica; Solicitar ajuda de 

Assistência Social para localização de parentes que não retornaram ao ambulatório e na investigação do ambiente 

familiar dos doentes, quando isto se fizer necessário; Fazer exames de triagem dos empregados, encaminhando-os 

a especialista conveniado com a Prefeitura; Executar outras tarefas correlatas, mediante determinação superior; 

Prestar atendimento médico e ambulatorial, solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e 

orientando tratamento, acompanhando a evolução, registrando a consulta em documentos próprios e 

encaminhando-os aos serviços de maior complexidade, quando necessário; Executar atividades médico-sanitárias 

exercendo atividades clínicas, procedimentos cirúrgicos de pequeno porte desenvolvendo ações que visem à 

promoção, prevenção e recuperação da saúde da população; Participar de equipe muldisciplinar na elaboração de 

diagnóstico de saúde na área, analisando dados de morbidade, verificando os serviços e a situação de saúde da 

comunidade em geral, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; Desenvolver as 

atividades médicas, acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, participando do estudo de casos, 

estabelecendo planos de trabalho, visando prestar atendimento integral ao indivíduo; Participar na elaboração e/ou 

adequação de programas, normas e rotinas visando à sistematização e melhoria da qualidade das ações de saúde; 

Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE MÉDICO PEDIATRA 

Fazer exames médicos; Emitir diagnósticos; Prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para diversos 

tipos de enfermidades, prestando assistência médica prioritariamente às crianças até a adolescência, para avaliar, 

prevenir, preservar ou recuperar sua saúde; Executar tarefas afins à sua responsabilidade. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE NUTRICIONISTA 

Controlar a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos; garantir a qualidade dos alimentos e 

serviços da área; ministrar cursos de treinamento para o cargo de cozinheiros e serventes; auxiliar a comissão de 

licitação na escolha de produtos com melhor relação custo/beneficio; comprar alimentos, materiais e utensílios de 

cozinha, com autorização do órgão competente; fazer reuniões para observar o nível de rendimento, habilidade, higiene 

e aceitação dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços; elaborar 

cardápios em geral; desenvolver programas de educação alimentar; desenvolver e apresentar estudos técnicos para a 

melhoria dos serviços; estabelecer como rotina diária a degustação de alimentos; proceder visitas técnicas nas escolas 

para fazer a supervisão dos serviços de alimentação; manter reuniões com pais de alunos para orientação nutricional; 

monitorar constantemente as condições de higiene e sanitárias da alimentação enviada aos escolares; realizar a 
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organização de cardápios, compras e designação de funcionários para eventos especiais; executar outras atribuições 

afins. 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE PEDAGOGO 

 Atividades de suporte pedagógico direto à docência na educação básica, voltadas para a administração, 

planejamento, inspeção, supervisão e orientação educacional, incluindo; Exercer em unidade escolar a supervisão 

do processo didático como elemento articulador no planejamento, no acompanhamento, no controle e na avaliação 

das atividades pedagógicas, conforme o plano de desenvolvimento pedagógico e institucional da unidade escolar; 

Atuar como elemento articulador das relações interpessoais internas e externas da escola que envolvam os 

profissionais, os alunos e seus pais e a comunidade; Planejar, executar e coordenar cursos, atividades e programas 

internos de capacitação profissional e treinamento em serviço; Participar da elaboração do calendário escolar; 

Participar das atividades do Conselho de Classe ou coordená-las; Exercer, em trabalho individual ou em grupo, a 

orientação, o aconselhamento e o encaminhamento de alunos em sua formação geral e na sondagem de suas 

aptidões específicas; Atuar como elemento articulador das relações internas na escola e externas com as famílias 

dos alunos, comunidade e entidades de apoio psicopedagógicos e como ordenador das influências que incidam 

sobre a formação do educando; Exercer atividades de apoio à docência; Exercer outras atividades integrantes do 

plano de desenvolvimento pedagógico e institucional da escola, previstas no regulamento desta Lei e no regimento 

escolar; Exercer outras atividades correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE PROFESSOR P NE (Ensino fundamental) 

Elaborar o plano de aula a ser executado; Ministrar aula para os alunos da pré-escola a 1º grau, de acordo com o 

planejamento anterior elaborado; Aplicar e corrigir trabalhos; Participar de reuniões pedagógicas no órgão 

municipal de ensino; Ajudar nas comemorações cívicas e nos períodos de vacinações; Observar e cumprir as 

normas de higiene e segurança do trabalho; Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE PSICOLOGO 

Executar atividades de alta complexidade, envolvendo a execução de trabalhos relacionados com o comportamento 

humano e a dinâmica da personalidade, com vistas à orientação psicopedagógica e ao ajustamento individual; 

Coordenar e orientar os trabalhos de levantamentos de dados científicos relativos ao comportamento humano e ao 

mecanismo psíquico; Orientar a elaboração de diagnósticos, prognósticos e controle do comportamento do 

paciente na vida social; Colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos 

inadaptados; Realizar entrevistas complementares, propor a solução conveniente para os problemas de 

desajustamento escolar, profissional e social, colaborar no planejamento de programas de educação, inclusive a 

sanitária, e na avaliação de seus resultados, Atender crianças excepcionais com problemas de deficiência mental e 

sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar, encaminhando-as para escolas ou classes especiais, Emitir 

pareceres sobre matéria de sua especialidade, orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos 

por auxiliares, Executar outras tarefas afins. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


