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Advogado 
Emitir pareceres jurídicos sempre que for solicitado; presidir comissões de inquérito; examinar previamente 
projetos de leis encaminhados à Câmara, bem como, as emendas propostas pelo Poder Legislativo; orientar 
para o veto ou aprovação do Prefeito de Leis transitadas na Câmara Municipal; receber, analisar e 
encaminhar os casos de denúncias; elaborar, dar parecer em contratos e convênios em que a prefeitura seja 
parte; estudar, interpretar e propor alterações na legislação básica do município: representar o município em 
juízo mediante procuração do Prefeito: emitir pareceres jurídicos sempre que for solicitado; presidir 
comissões de inquérito; representar o prefeito e seus assessores, quando delegados pelo prefeito ou pelo 
Procurador do Município; na área social compete ao advogado prestar assessoria jurídico-social apoiar e 
esclarecer os direitos do cidadão, da mulher da criança e do adolescente, bem como a responsabilização do 
agressor, encaminhando cada caso aos órgãos competentes; observar e cumprir as normas de higiene e 
segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em 
regulamento. 
 
Agente Administrativo 
Realizar atendimento ao público nas repartições, atender ao cidadão, prestar orientações, receber, 
encaminhar, conduzir, despachar expedientes, auxiliar as tramitações de processos nas repartições ou setor; 
organizar documentos; realizar outros serviços de apoio administrativo que vierem a ser cometidos pelo 
chefe imediato; operar computador, telefone, máquina copiadora(Xerox) e outros equipamentos de acordo 
com a função e setor de lotação funcional; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do 
trabalho; executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Assistente de Educação 
Atuar como Agente de Promoção Cultural, de Práticas Esportivas e outras funções na educação, cultura e 
esporte; auxiliar na biblioteca e nas secretarias das escolas; participar sempre que solicitado de cursos de 
formação, aperfeiçoamento e capacitação de sua área de atuação, com vista ao seu aprimoramento 
constante; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades 
compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Assistente Social 
Formular estratégias para elaboração, planejamento, execução e avaliação de políticas públicas, acolher e 
prestar informações às famílias para os encaminhamentos adequados das demandas dos usuário dos 
serviços de saúde e das Unidades socioassistenciais do município.  
 
Assistente Técnico-Administrativo 
Exercer atividades de nível médio, nas áreas administrativa, financeira e contábil que exijam maior 
complexidade na sua execução e/ou formação específica; realizar atendimento ao público nas repartições, 
atender ao cidadão, prestar orientações, receber, encaminhar, conduzir, despachar expedientes; auxiliar as 
tramitações de processos nas repartições ou setor; organizar documentos; assessorar os órgãos colegiados; 
realizar outros serviços de apoio administrativo. 
 
Auxiliar de Serviços da Educação 
Exercer atividades no campo da zeladoria em unidades escolares e na sede da Secretaria Municipal de 
Educação; realizar trabalhos de limpeza e conservação de locais e de utensílios sob sua guarda, zelando 
pela ordem e pela higiene em seu setor de trabalho; realizar trabalhos de movimentação de móveis, 
utensílios, aparelhos, correspondência e de documentos diversos; relacionar, orçar e requisitar materiais e 
instrumentos necessários à execução de seu trabalho; preparar e distribuir alimentos, mantendo limpo e em 
ordem o local, zelando pela adequada utilização e guarda de utensílios e gêneros alimentícios; realizar 
pequenos reparos de alvenaria, marcenaria, pintura, eletricidade, instalações hidráulicas e de móveis e 
utensílios; executar serviços simples de jardinagem e atividades afins; manter veículos e máquinas em 
condição de conservação e funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificação e limpeza, 
e efetuar pequenos reparos mecânicos; realizar trabalhos de protocolização, preparo, seleção, classificação, 
registro, coleção e arquivamento de processos, documentos e fichas; efetuar levantamentos, controle de 
estocagem, transporte e abastecimento de material; identificar defeitos nos aparelhos, providenciando os 
reparos necessários; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras 
atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
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Auxiliar de Serviços Gerais 
Executar serviços de limpeza em geral, nas dependências e instalações dos prédios públicos; realizar 
trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o café, recolhendo, lavando e guardando os utensílios; 
executar trabalhos de limpeza; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-os aos 
locais estabelecidos, utilizando-se de esforço físico para a remoção de objetos; efetuar os serviços de 
plantio, poda, coleta de mudas e conservação de parques e jardins; executar serviços de apoio operacional 
em geral; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
Contador 
Reunir informações para decisões em matéria de contabilidade; elaborar planos de contas e preparar 
normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar a escrituração de livros contábeis de escrituração 
cronológica ou sistemática; fazer levantamentos e organizar balanços e balancetes patrimoniais e 
financeiros; fazer revisão de balanço; efetuar perícias contábeis, participar de trabalhos de tomadas de 
contas dos responsáveis por bens ou valores do Município; orientar ou coordenar os trabalhos de 
contabilidade em repartições; assinar balanços e balancetes; preparar relatórios informativos sobre a 
situação financeira e patrimonial das repartições; orientar do ponto de vista contábil, o levantamento dos 
bens patrimoniais do Município; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de 
contabilidade do Município; planejar modelos e fórmulas para uso dos serviços de contabilidade; estudar, 
sob o aspecto contábil, a situação da dívida pública municipal; acompanhar a execução e prestar contas de 
convênios e contratos firmados pelas diversas unidades do município; prestar informações ao controle 
interno quando demandado; cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras 
atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Enfermeiro 
Supervisionar, coordenar e orientar as atividades de assistência global ao doente; controlando a estocagem 
de medicamentos, vacinas e ações de saúde desenvolvidas pela equipe de enfermagem; efetuar 
diagnóstico, tratamento pré e pós operatório; realizar consultas; prescrições de assistência e cuidados 
diretos aos pacientes graves com risco de vida; prestar cuidados e assistência a gestantes puérpera e ao 
recém-nascido. 
 
Farmacêutico 
Atuar em conformidade com as atribuições próprias da profissão, em atenção permanente aos princípios 
éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional. 
 
Farmacêutico/ Bioquímico 
Supervisionar, acompanhar a execução de exames diversos, e emitir resultados de exames diversos, 
conforme normas estabelecidas e técnicas específicas de análises clínicas; acompanhar e colaborar no 
trabalho de rotina do laboratório de análises clínicas, zelando pelo seu adequado funcionamento; atuar em 
conformidade com as atribuições próprias da profissão, em atenção permanente aos princípios éticos, leis e 
atos normativos do Conselho Profissional. 
 
Fisioterapeuta 
Aplicar métodos e técnicas fisioterapêuticas; elaborar os diagnósticos, planejar e executar os tratamentos 
fitoterápicos no local que for determinado, utilizando-se de meios físicos especiais, para obter o máximo de 
recuperação funcional dos órgãos e tecidos afetados; eleger e quantificar as intervenções e condutas 
fisioterapêuticas apropriadas, objetivando tratar as disfunções nos campos de fisioterapia em toda sua 
extensão e complexidade assistindo a clientela do sistema municipal de saúde, educação e assistência 
social. 
 
Gari 
Varrer ruas, praças, parques e jardins do Município, utilizando vassouras e outros instrumentos similares, 
para manter os referidos locais em condições de higiene e trânsito; recolher o lixo e entulhos, 
acondicionando-os em lixeiras apropriadas, sacos plásticos, cestos, carrinhos de tração manual e outros 
depósitos adequados; percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo; zelar 
pela conservação dos utensílios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza pública, recolhendo-os 
e mantendo-os limpos; cuidar da limpeza das áreas onde se localizam os depósitos de resíduos como 
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caçambas, dispostas em vários locais da cidade, realizar tarefas de separação de lixo, por tipo de 
classificação do material, para beneficiamento futuro do mesmo; realizar, eventualmente, a varrição de 
logradouros públicos; utilizar os equipamentos de proteção individual fornecidos pela gestão municipal como 
botas, luvas; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades 
compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento; observar e cumprir as normas de higiene 
e segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em 
regulamento. 
 
Médico 
Atuar em conformidade com as atribuições próprias da profissão, em atenção permanente aos princípios 
éticos, leis e atos normativos do Conselho de Medicina; efetuar exames médicos em pacientes da rede 
pública municipal, visando à realização de diagnósticos e o tratamento de enfermidades diversas; emitir 
diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de 
enfermidade. 
 
Monitor (Educação Infantil) 
orientar os alunos quanto às normas da unidade escolar;  zelar pela disciplina de alunos; organizar a entrada 
e saída dos alunos; orientar os alunos quanto à manutenção da limpeza da escola; 
monitorar o deslocamento e permanência dos alunos nos corredores e banheiros da unidade escolar; 
realizar atividades de recepção;zelar pelo cumprimento do horário das aulas; prestar assistência, no que lhe 
couber, ao aluno que adoecer ou sofrer qualquer acidente, comunicando o fato de forma imediata à 
autoridade escolar competente; levar ao conhecimento do professor regente os casos de infração e 
indisciplina; assessorar os estudantes, em grupos ou individualmente, extra-classe, se autorizado  pelo 
professor; orientar alunos que apresentem dificuldades de aprendizagem; corrigir atividades escolares se 
autorizado pelo professor regente; preparar material para os professores quando solicitado; 
atender ao professor sempre que solicitado para troca de ideias sobre alunos; observar e cumprir as normas 
de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e 
previstas em regulamento. 
 
Motorista de Veículos Leves 
Conduzir Veículos Automotores leves ou pesados obedecendo e observando as regras de segurança no 
trânsito e legislações pertinentes vigentes no país, demonstrando boa educação no trato com pessoas, 
sendo discreto, paciente e disponível para atender às necessidades do Setor a que estiver subordinado; 
zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade; manejar equipamentos em 
caminhões em obras, coleta de resíduos controlando a aplicação do material de pavimentação, para 
estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo similar, sobre a superfície de ruas e avenidas da 
municipalidade; providenciar a manutenção preventiva e corretiva dos veículos sob a sua responsabilidade, 
de acordo com as normas do setor de transportes ou outro órgão substituto; conduzir a documentação do 
veículo e dos bens transportados; manter os veículos em perfeitas condições em relação às leis de trânsito; 
recolher o veículo à garagem após a tarefa cumprida; conduzir veículos de utilitários, de transporte escolar, 
ambulância, mediante ordem de serviço e de acordo com as normas do setor e do trânsito; apresentar 
relatórios de viagens; controlar a quilometragem e outras providências necessárias ao bom desempenho da 
função; desempenhar outras atribuições que, por suas características, se incluam na sua esfera de 
competência; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades 
compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Motorista de Veículos Pesados 
Conduzir Veículos Automotores leves ou pesados obedecendo e observando as regras de segurança no 
trânsito e legislações pertinentes vigentes no país, demonstrando boa educação no trato com pessoas, 
sendo discreto, paciente e disponível para atender às necessidades do Setor a que estiver subordinado; 
zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade; manejar equipamentos em 
caminhões em obras, coleta de resíduos controlando a aplicação do material de pavimentação, para 
estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo similar, sobre a superfície de ruas e avenidas da 
municipalidade; providenciar a manutenção preventiva e corretiva dos veículos sob a sua responsabilidade, 
de acordo com as normas do setor de transportes ou outro órgão substituto; conduzir a documentação do 
veículo e dos bens transportados; manter os veículos em perfeitas condições em relação às leis de trânsito; 
recolher o veículo à garagem após a tarefa cumprida; conduzir veículos de utilitários, de transporte escolar, 
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ambulância, mediante ordem de serviço e de acordo com as normas do setor e do trânsito; apresentar 
relatórios de viagens; controlar a quilometragem e outras providências necessárias ao bom desempenho da 
função; desempenhar outras atribuições que, por suas características, se incluam na sua esfera de 
competência; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades 
compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Nutricionista 
Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalização dos serviços, para assegurar o efetivo 
atendimento às necessidades da população; prestar assistência nutricional, identificando a população-alvo e 
as necessidades nutricionais; orientar familiares e responsáveis providenciando a educação e orientação 
nutricional; planejar cardápios; confeccionar escalas de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar 
gêneros perecíveis, não perecíveis, equipamentos e utensílios; supervisionar compras, recepção de gêneros 
e estoque de alimentos; supervisionar pessoal operacional, preparo e distribuição das refeições; executar 
procedimentos técnico-administrativos; efetuar controle higiênico-sanitário, através do controle da 
higienização de pessoal, utensílios e dos alimentos; controlar a validade dos produtos; planejar unidades de 
alimentação e nutrição; nutrição; planejar serviços e programas de nutrição de pacientes de hospital, da 
clientela de unidades de saúde, dos educandos da rede municipal, de clientela carente das unidades de 
saúde do município; organizar cardápios e elaborar dietas; controlar a estocagem, preparação, conservação 
e distribuição de alimentos; promover programas de assistência integral à saúde; analisar os indicadores 
diretos e indiretos do estado nutricional das comunidades; atuar nas ações de nutrição materno-infantil, da 
mulher, da criança, do adolescente, do idoso; aplicar as técnicas da conservação de alimentos e da 
legislação em qualidade de alimentos; realizar palestras e orientações alimentares, responsabilizar-se por 
equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; inserir-se no programa de 
saúde da família; zelar pela manutenção e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho; participar 
de projetos e treinamento e programas educativos; classificar e codificar doenças; manter atualizados os 
registros das ações necessários a sua área de competência; observar e cumprir as normas de higiene e 
segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em 
regulamento. 
 
Oficial de Serviços Públicos – Carpinteiro 
Efetuar trabalhos gerais de carpintaria, cortando e armando, instalando e reparando peças de madeira para 
confeccionar conjuntos ou peças de edificações, obras e cenários ou efetuar a manutenção das mesmas; 
observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis 
com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Oficial de Serviços Públicos – Pedreiro 
Executar trabalhos de construção civil, conforme determinações recebidas; orientar o trabalho desenvolvido 
pelos serventes de pedreiro, zelando pela racionalização de materiais e cumprimento fiel do projeto da obra; 
executar a construção e reformas de sedes públicas, galerias pluviais, rede de esgoto, pontes e meio-fio; 
controlar o gasto de materiais utilizados na obra, solicitando a devida reposição quando necessário; cumprir 
outras atividades correlatas e aquelas que lhe forem determinadas por seu chefe imediato; observar e 
cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis com a 
natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Oficial de Serviços Públicos – Pintor 
Executar serviços de pintura lisa, a pistola, a trincha, a pincel, a esponja, a vaporizar, com tintas à base de 
óleo, esmalte, verniz, cal, laca e outras; trabalhar em pinturas de prédios, interiores, aparelhos, móveis, 
peças metálicas e de madeiras e pontes; organizar especificações para o preparo de tintas, vernizes e 
outros materiais. Cumprir outras atividades correlatas e aquelas que lhe forem determinadas por seu chefe 
imediato; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades 
compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Pedagogo 
Exercer atividade profissional específica de nível superior de escolaridade nos setores pedagógico e 
administrativo no campo da educação, no órgão central da educação do município e nas unidades de ensino 
do município. 
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Professor de Educação Básica (6ª a 9ª série) 
Ministrar aulas nas unidades escolares de Educação Básica; promover o processo de ensino/aprendizagem; 
planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagógicos; participar da avaliação do 
rendimento escolar; participar de reuniões pedagógicas de colegiado; promover a participação dos pais e 
responsáveis pelos alunos no processo de avaliação do ensino/aprendizagem; participar de cursos de 
atualização e/ou aperfeiçoamento, participar de atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, 
preparar e selecionar material didático-pedagógico; escriturar livros de classes e boletins; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
Professor de Educação Básica (Ensino Infantil e de 1ª a 5ª série) 
Ministrar aulas nas unidades escolares de Educação Básica; promover o processo de ensino/aprendizagem; 
planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagógicos; participar da avaliação do 
rendimento escolar; participar de reuniões pedagógicas de colegiado; promover a participação dos pais e 
responsáveis pelos alunos no processo de avaliação do ensino/aprendizagem; participar de cursos de 
atualização e/ou aperfeiçoamento, participar de atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, 
preparar e selecionar material didático-pedagógico; escriturar livros de classes e boletins; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
Psicólogo 
Exercer atividades próprias da sua formação profissional; aplicar conhecimentos no campo da psicologia 
para o planejamento e execução de atividades no âmbito da educação e saúde com o objetivo de promover, 
em seu trabalho, o respeito à dignidade e integridade do ser humano. 
 
Técnico em Contabilidade 
Executar a escrituração analítica de atos e fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas 
organizando boletins de receita e despesa; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; examinar 
empenhos analisando a classificação e a existência de saldo nas dotações; informar processos relativos à 
despesa interpretando legislação referente à contabilidade pública, organização, manutenção e orientação 
do controle interno do Executivo; organizar, orientar os sistemas orçamentários, financeiro e patrimonial, com 
emissão de balancetes anuais, anexos e adendos exigidos pela legislação vigente; prestar contas junto ao 
Tribunal de Contas, encaminhamento de balancete mensal à Câmara Municipal e documentos de receitas e 
despesas; elaborar atos que disponham sobre a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais; 
contestar, quando for preciso, as irregularidades apontadas nos pareceres prévios do Tribunal de Contas; 
participar da elaboração do balanço geral e todas atividades compatíveis com a sua formação profissional; 
observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis 
com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Técnico em Enfermagem 
 Orientar e executar o trabalho técnico de assistência de enfermagem aos usuários do hospital e 
ambulatórios, auxiliar nas atividades de planejamento, ensino e pesquisa nela desenvolvidos; trabalhar em 
consonância com as normas e procedimentos de biossegurança. 
 
Técnico em Saúde Bucal 
Planejar o trabalho técnico-odontológico em consultórios, clinicas, laboratórios de próteses das Unidades de 
Saúde do município; prevenir doença bucal participando de programas de promoção à saúde, projetos 
educativos e de orientação de saúde bucal; confeccionar e reparar próteses dentárias humanas, animais e 
artísticas; executar procedimentos odontológicos sob supervisão do cirurgião dentista; administrar pessoal e 
recursos financeiros e materiais; mobilizar capacidades de comunicação em palestras, orientações e 
discussões técnicas. As atividades são exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de 
biossegurança. 
 
Vigia 
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 administração pública 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 
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municipais, prestando informações e efetuando encaminhamentos, examinando autorizações, para garantir a 
segurança do local; anotar em impresso próprio, entrada e saída de veículos, pertencentes à prefeitura, bem 
como sua procedência e seu destino, para posterior controle; zelar pela segurança de materiais e veículos 
postos sob sua guarda; zelar pela limpeza das áreas sob sua vigilância;  cumprir as normas de higiene e 
segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em 
regulamento. 

São João da Lagoa (MG), 4 de agosto de 2015. 
Retificado em 21/8/2015 

 
 

João Antônio Ramos Almeida 
Prefeito Municipal 

 


