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Advogado 
Emitir pareceres jurídicos sempre que for solicitado; presidir comissões de inquérito; examinar, 
previamente, projetos de leis encaminhados à Câmara Municipal, bem como as emendas 
propostas pelo Poder Legislativo; orientar para veto ou para aprovação a ser realizados pelo 
Prefeito quanto às 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; 
representar o prefeito e seus assessores, quando delegados pelo prefeito ou pelo procurador do 
município. 
Na área social: Prestar assessoria jurídico-social, apoiar e esclarecer os direitos do cidadão, do 
idoso, da mulher, da criança e do adolescente, bem como a responsabilização do agressor, 
encaminhando cada caso aos órgãos competentes; representar, juridicamente, os beneficiários de 
programas assistências, propondo ações, apresentando defesas e realizando acompanhamentos 
jurídicos sempre que for solicitado; executar outras atividades compatíveis com a natureza do 
cargo.  
 
Agente Comunitário de Saúde 
Prestar atendimentos em ambulatórios, postos de saúde, vacinação, distribuição e controle de 
medicamentos, inspeção sanitária em postos de saúde e estabelecimentos comerciais; atuar em 
campanhas educativas; atuar na execução de campanhas de erradicação de agentes nocivos à 
saúde pública e nas campanhas de prevenção. 
Desenvolver ações que busquem a integração entre a equipe de saúde e a população adscrita às 
Unidades Básicas de Saúde, considerando as características e as finalidades do trabalho de 
acompanhamento de indivíduos e grupos sociais ou coletividade; trabalhar com adscrição de 
famílias em base geográfica definida, a microárea; estar em contato permanente com as famílias 
desenvolvendo ações educativas, visando à promoção da saúde e à prevenção de doenças, de 
acordo com o planejamento da equipe; cadastrar todas as pessoas de sua microárea e manter os 
cadastros atualizados; orientar famílias quanto à utilização dos serviços de saúde disponíveis; 
desenvolver atividades de promoção da saúde, de prevenção das doenças e de agravos, e de 
vigilância à saúde, por meio de visitas domiciliares e de ações educativas individuais e coletivas 
nos domicílios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito 
daquelas em situação de risco; acompanhar por meio de visita domiciliar, todas as famílias e 
indivíduos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e 
cumprir com as atribuições atualmente definidas para os Agentes Comunitários de Saúde – ACS 
em relação à prevenção e ao controle da malária e da Dengue; desenvolver atividades nas 
unidades básicas, desde que vinculadas às atribuições acima; 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 de Combate a Endemias 
 Desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde, ações de 
defesa sanitária, combate às endemias e zoonoses mediante ações de campo, realizações de 
relatórios e outras ações na saúde da população; executar tarefas de sua atividade em geral, além 
de tarefas afins. 
Utilizar instrumentos para diagnóstico demográfico e sócio cultural da Comunidade de sua 
atuação; executar atividades de educação área a saúde individual e coletiva; registrar, para 
controle das ações de saúde, nascimentos, óbitos, doenças e outros agravos à saúde; estimular à 
participação da comunidade nas políticas públicas como estratégia da conquista de qualidade de 
vida à família; participar ou promover ações que fortaleçam os elos entre o setor de saúde e 
outras políticas públicas que promovam a qualidade de vida; atender os moradores de cada casa 
em todas as questões relacionadas com a saúde; identificar problemas, orientar, encaminhar e 
acompanhar a realização dos procedimentos necessários à proteção, à promoção, à recuperação/ 
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reabilitação da saúde das pessoas daquela comunidade; realizar, por meio de visita domiciliar, 
acompanhamento mensal de todas as famílias sob sua responsabilidade na lógica da vigilância à 
saúde; 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 administrativo 
Executar, sob orientação imediata, trabalhos administrativos de noções gerais, de baixa 
complexidade, tais como atendimento ao público, protocolo, arquivo, tramitação de documentos, 
escriturações e similares; realizar atendimento ao público nas repartições; prestar orientações, 
receber, encaminhar, conduzir, despachar expedientes e 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 xérox e outros 
equipamentos de acordo com a função e setor de lotação funcional; observar e cumprir as normas 
de higiene e segurança do trabalho; e 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 usuários dos serviços de saúde e das unidades socioassistenciais do município; realizar 
diagnósticos das demandas e reconhecimento das situações de vida da população que subsidiem 
a formulação dos Planos de Assistência Social; formular e executar programas, projetos, 
benefícios e serviços próprios da Assistência Social; elaborar, executar e avaliar o Plano Municipal 
de Assistência Social; formular e defender a constituição de orçamento público necessário à 
implementação do Plano de Assistência Social; favorecer a participação dos (as) usuários (as) e 
movimentos sociais no processo de elaboração e avaliação do orçamento público; planejar, 
organizar e administrar o acompanhamento dos recursos orçamentários nos benefícios e serviços 
socioassistenciais nos Centros de Referência em Assistência Social (CRAS) e Centro de 
Referência Especializado de Assistência Social (CREAS); implementar o serviço de Proteção e 
Atendimento Integral à Família (PAIF), de acordo com as características do território de 
abrangência do CRAS; mediar grupos de famílias para o serviço de PAIF; realizar atendimentos 
particularizados e visitas domiciliares às famílias referenciadas ao CRAS; acompanhar famílias 
encaminhadas pelos serviços de convivência e fortalecimento de vínculos ofertados no território ou 
no CRAS. 
 
Auxiliar de Biblioteca 
Auxiliar nas atividades de classificação e catalogação de documentos, manuscritos, livros, 
periódicos e outras publicações; Atender aos leitores, prestando informações, consultando 
fichários, indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos; 
Controlar empréstimos e devoluções de obras, para evitar perdas e manter a disponibilidade do 
acervo;  Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de 
classificação e catalogação adotado na Biblioteca; Auxiliar no levantamento de dados estatísticos 
sobre a utilização de obras do acervo, para identificar demandas por leitura; Elaborar listagens 
relativas a livros, documentos, periódicos e outras publicações adquiridas pela Biblioteca para 
divulgação do acervo junto aos usuários; Controlar e providenciar a manutenção das obras do 
acervo; Executar outras atribuições afins; 
 
Auxiliar de farmácia 
Atuar nos processos de dispensação, distribuição e unitarização de doses de medicamentos; 
controlar o estoque de medicamentos e de material médico-hospitalar; realizar operações 
farmacotécnicas; conferir fórmulas; efetuar manutenção de rotina em equipamentos, utensílios de 
laboratório e rótulos das matérias-primas; fazer testes de qualidade de matérias-primas, 
equipamentos e ambiente; documentar atividades e procedimentos da manipulação farmacêutica; 
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auxiliar o farmacêutico nas diferentes etapas do circuito do medicamento desde a produção, 
aquisição e distribuição de medicamentos até a gestão, controle de qualidade e marketing; atuar 
sob a alçada direta do farmacêutico inscrito no Conselho Regional de Farmácia; desenvolver as 
atividades de acordo com as boas práticas de manipulação, sob supervisão direta do farmacêutico; 
observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; e executar outras atividades 
compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Auxiliar de Secretaria Escolar 
Auxiliar nos serviços de protocolo, escrituração, mecanografia, arquivo e estatística escolar; 
cumprir e fazer cumprir as determinações legais e as ordens do secretário, do diretor ou de quem o 
substitua; manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria; manter 
atualizada a escrituração de livros, fichas e documentos relativos a vida da instituição, dos 
professores e a vida escolar dos alunos; auxiliar na redação e expedição da correspondência, 
verificando a assinatura e demais procedimentos; manter atualizada e ordenada toda legislação de 
ensino e os documentos de vida escolar; manter atualizados os dados estatísticos necessários a 
pesquisa educacional; executar outras atribuições afins. 
 
Bombeiro hidráulico 
Executar serviços hidráulicos em vias e prédios públicos; fazer serviços de encanamento em redes 
de distribuição de água ou em prédios públicos do município; reparar instalações hidráulicas e 
redes de esgoto; atender, nos limites de sua capacidade, às determinações da chefia imediata, de 
acordo com a  demanda de serviços e a programação do setor. 
 
Coveiro 
Preparar sepulturas; escavar a terra; escorar paredes de abertura da cova; retirar lápide e limpar o 
interior de covas já existentes para permitir 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 e fixando-lhe uma laje para assegurar a 
inviolabilidade do túmulo; cuidar da limpeza e manutenção do cemitério municipal; auxiliar na 
exumação de cadáveres; responsabilizar-se pelo material colocado pela Prefeitura para a 
construção de canteiros e túmulos; responsabilizar-se pelas ferramentas de uso diário no cemitério 
municipal; transportar restos mortais; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do 
trabalho; e executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 
 
Eletricista 
Executar trabalhos de conservação e instalação de redes elétricas em geral; efetuar a vistoria da 
rede elétrica de prédios municipais, assegurando o seu perfeito funcionamento; controlar o material 
elétrico de consumo e no estoque; solicitar a reposição do estoque, quando necessário; e efetuar 
pequenos reparos de urgência em redes elétricas de prédios do município, quando solicitado. 
 
Enfermeiro (ESF) 
Compor equipe multidisciplinar da Estratégia Saúde da Família (ESF); cumprir determinações do 
Sistema Único de Saúde (SUS) e o planejamento da Secretaria Municipal de Saúde (SMS), de 
acordo com a sua formação e as exigências do cargo; planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as 
ações desenvolvidas pelo Agente Comunitário de Saúde (ACS); organizar, supervisionar, 
coordenar e realizar atividades de qualificação e educação permanente do ACS, Auxiliar de 
Enfermagem, Auxiliar de Saúde Bucal (ASB) e Técnico em Saúde Bucal (TSB) com vistas ao 
desempenho de suas funções; realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, 
prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) aos 
indivíduos e famílias nas Unidades Básicas de Saúde (UBS) e Unidades de Saúde da Família 
(USF) 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 consultas e procedimentos de enfermagem na 
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UBS/USF e, quando necessário, no domicílio e na comunidade; solicitar exames complementares 
e prescrever medicações, conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo 
gestor municipal, observadas as disposições legais da profissão; organizar e coordenar grupos 
específicos de indivíduos e famílias em situação de risco da área de atuação do ACS e/ou área de 
abrangência da UBS; participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado 
funcionamento da UBS/USF; e executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuídas. 
 
Engenheiro civil 
Executar serviços de engenharia de responsabilidade da Prefeitura de acordo com o Plano Diretor 
do Município e projetos e programas firmados por meio de contratos e/ou convênios com 
instituições governamentais e não governamentais; projetar, dirigir, fiscalizar obras em construção 
ou reforma e conduzir a conservação de estradas de rodagem, vias públicas, drenagem, irrigação 
e saneamento urbano e rural; executar e supervisionar trabalhos topográficos; aprovar projetos; 
realizar perícias, avaliações, laudos e arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as 
instalações de força motriz, mecânica, eletromecânica e redes de distribuição de energia e de água 
sanitária e pluvial; examinar projetos e proceder a vistorias de construções; exercer atribuições 
relativas à engenharia de trânsito e técnicas de materiais; efetuar cálculos de estruturas de 
concreto armado, aço e madeira; expedir modificações de autos de infração referentes à 
irregularidade por infringência às normas e posturas municipais, constatadas na sua área de 
atuação; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias 
do cargo; cumprir e fazer cumprir as normas do setor; propor normas e rotinas relativas à sua área 
de competência; manter atualizados os registros das ações de sua função; executar trabalhos 
próprios de Engenharia Civil, de acordo com atos e normas legais; elaborar, executar e dirigir 
projetos de engenharia civil, relativos às obras e instalações destinadas ao saneamento básico, 
pontes, edificações e correlatos, segundo técnicas específicas; proceder ao estudo de 
características e preparar planos, orçamentos de custos, métodos de trabalho e demais dados 
requeridos para possibilitar e orientar a construção, manutenção e reparo das obras assegurando 
os padrões técnicos exigidos; desenvolver trabalhos técnicos de engenharia para viabilizar a 
demarcação, a medição e a representação de terrenos, lotes e áreas pertencentes ao município ou 
de particulares, conforme estabelecido pelo órgão; orientar e supervisionar o trabalho de 
desenhistas arquitetônicos conforme projetos propostos; observar e cumprir as normas de higiene 
e segurança do trabalho; e executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e 
previstas em regulamento. 
 
Fiscal sanitário 
Fiscalizar e/ou inspecionar estabelecimentos comerciais, feiras livres e de alimentação pública em 
geral; verificar o cumprimento das normas de higiene sanitária contidas na legislação em vigor; 
verificar as condições de consumo dos alimentos; encaminhar, quando necessário, os alimentos 
para análise; apreender os alimentos alterados, deteriorados ou falsificados para garantir um 
consumo de alimentos saudáveis; fazer cumprir a legislação municipal relativa à saúde e à higiene 
da população, mediante fiscalização permanente; interditar estabelecimentos; apreender bens e 
mercadorias; cumprir diligências; registrar, em formulário próprio, eventuais reclamações e 
denúncias da comunidade, no que se refere a problemas de higiene e condições de 
acondicionamento dos produtos alimentícios a fim de que sejam corrigidas as irregularidades 
verificadas; providenciar exames periódicos, através de amostragem, de animais e pessoas; 
buscar detectar riscos ou sinais de epidemias em todas as áreas de saúde animal e humana; 
alertar, se necessário, os órgãos competentes quanto a riscos ou sinais de epidemias; inspecionar, 
sob o ponto de vista higiênico e sanitário, os produtos alimentícios de origem animal, vegetal e 
seus derivados, mediante a verificação das condições, locais de produção, manipulação, 
armazenagem e comercialização desses produtos para se certificar do cumprimento de normas de 
Saúde Pública; conduzir equipes de fiscalização; orientar e fiscalizar a observância à legislação 
sanitária, fazendo cumprir as normas do poder de polícia administrativa do município; lavrar auto 
de infração referente ao descumprimento da legislação sanitária municipal; inspecionar clubes de 
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recreação e edificações particulares no que se refere ao controle da qualidade da água de piscinas 
e reservatórios, a fim de assegurar condições de saúde satisfatórias à comunidade; comunicar as 
infrações verificadas; propor a instauração de processos e proceder às devidas autuações de 
interdições inerentes à função; orientar o comércio e a indústria quanto às normas de higiene 
sanitária; elaborar relatórios das inspeções realizadas; observar e cumprir as normas de higiene e 
segurança do trabalho; e executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e 
previstas em regulamento. 
 
Fisioterapeuta 
Aplicar métodos e técnicas fisioterápicos; elaborar os diagnósticos; planejar e executar os 
tratamentos fisioterápicos no local que for determinado, através 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 a fim de tratar as disfunções nos campos da 
fisioterapia em toda sua extensão e complexidade; assistir a clientela do sistema municipal de 
saúde, educação e assistência social; realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, 
de verificação cinética e movimentação, de pesquisa de reflexos, provas de esforço e de atividades 
para identificar o nível de capacidade funcional dos órgãos afetados; planejar e executar 
tratamentos de afecções reumáticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais, 
poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurógenas e de nervos periféricos, 
miopatias e outros; atender a amputados; preparar o coto e fazer treinamento com prótese, para 
possibilitar a movimentação ativa e independente dos amputados; ensinar aos pacientes exercícios 
corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecções dos aparelhos respiratório e 
cardiovascular; orientar e treinar os pacientes com exercícios ginásticos especiais a fim de 
promover correções de desvios posturais e estimular a expansão respiratória e a circulação 
sanguínea; proceder ao relaxamento e à aplicação de exercícios e jogos com pacientes portadores 
de problemas psíquicos; atuar no desenvolvimento de projetos terapêuticos em Unidades de 
Saúde; atuar em todos os níveis de atenção à saúde, integrando-se em programas de promoção, 
manutenção, prevenção, proteção, recuperação e reabilitação da saúde; recepcionar pacientes e 
promover consultas, avaliações e reavaliações em pacientes; solicitar, executar e interpretar 
exames propedêuticos e complementares que permitam elaborar o diagnóstico; orientar os 
pacientes sobre a prática de exercícios adequados que permitam diminuir as afecções ou 
deficiências físicas; orientar e acompanhar o desenvolvimento dos pacientes; prestar 
esclarecimentos, dirimir dúvidas e orientar o paciente e seus familiares sobre o processo 
terapêutico; planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua 
especialização; emitir laudos, pareceres, atestados e relatórios; observar e cumprir as normas de 
higiene e segurança do trabalho; e executar outras atividades compatíveis com a natureza do 
cargo e previstas em regulamento.  
 
Fonoaudiólogo 
Prestar assistência fonoaudiológica à população nas diversas unidades municipais de saúde e de 
educação, visando à restauração da capacidade de comunicação dos pacientes e alunos. Avaliar 
as deficiências dos pacientes, realizando exames fonéticos da linguagem, audiometria, além de 
outras técnicas próprias para estabelecer plano de tratamento ou terapêutico; atender consultas 
de fonoaudiologia em ambulatórios, hospitais, unidades sanitárias, escolas e creches; atuar em 
conformidade com as atribuições específicas de sua área, em atenção permanente aos princípios 
éticos, às leis e aos atos normativos; tratar de pacientes com distúrbios vocais, alteração da fala, 
alteração da linguagem oral, leitura e escrita; efetuar avaliação e diagnósticos fonoaudiológicos, 
por meio de avaliação do desenvolvimento neuro-psico-motor da fala, do sistema auditivo, entre 
outros; aplicar procedimentos fonoaudiológicos prescrevendo atividades, preparando material 
terapêutico, procedimentos de adaptação pré e pós-cirúrgico; orientar pacientes e familiares, 
explicando os procedimentos e rotinas, esclarecendo dúvidas; realizar visitas domiciliares às 
escolas e aos locais de trabalho, demonstrando procedimentos e técnicas específicas; 
desenvolver programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida, gerenciando os 
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programas e campanhas; exercer atividades técnicas e científicas, desenvolvendo metodologias e 
tecnologias de avaliação, tratamento, adaptação, habilitação e reabilitação de pacientes; 
reorientar condutas terapêuticas; realizar avaliação, prescrição, tratamento e prevenção em 
fonoaudiologia, no que se refere à área de comunicação escrita, oral, voz e audição, realizar 
terapia fonoaudiológica; participar de grupos operativos e ações de educação em saúde; observar 
e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras atividades compatíveis 
com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Marceneiro 
Receber os equipamentos; inspecionar os equipamentos através da verificação de suas condições 
gerais; identificar defeitos; reparar as partes danificadas das peças de madeira com uso de 
chapas, vigas e laminados; construir moldes/gabaritos a partir de desenhos e croquis; executar 
rebaixos, esquadrejamento, encaixe com espiga, canais e aparelhagem em madeira; executar 
revestimento com laminados ou envernizamento; observar e cumprir as normas de higiene e 
segurança do trabalho; e executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e 
previstas em regulamento. 
 
Mecânico 
Executar tarefas de manutenção mecânica preventiva ou corretiva; contribuir para a redução do 
tempo de paradas decorrentes de defeitos em máquinas e veículos; prestar atendimento; e realizar 
outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientação e/ou 
solicitação do superior imediato. 
 
Médico 
Atuar em conformidade com as atribuições próprias da profissão, observando os princípios e 
diretrizes nacionais do Sistema Único de Saúde, compondo equipe multidisciplinar das estratégias 
de saúde da família. Prestar assistência integral aos indivíduos sob sua responsabilidade e 
valorizar a relação médico-paciente e médico-família como parte de um processo terapêutico e de 
confiança; realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, 
diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) aos indivíduos e famílias em todas 
as fases do desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; 
realizar consultas clínicas e procedimentos nas Unidades de Saúde da Família e, quando indicado 
ou necessário, no domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações, etc); 
realizar atividades de demanda espontânea e programada em clínica médica, pediatria, gineco-
obstetrícia, cirurgias ambulatoriais e procedimentos para fins de diagnóstico; assistir às urgências 
clinicocirúrgicas; encaminhar, quando necessário, usuários a serviços de média e alta 
complexidade, respeitando fluxos de referência e contra-referência locais, mantendo sua 
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapêutico do usuário, proposto pela referência; 
indicar a necessidade de internação hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilização pelo 
acompanhamento do usuário; contribuir e participar das atividades de educação permanente dos 
ACS, Auxiliares de Enfermagem, ASD e TSB; participar do gerenciamento dos insumos 
necessários para o adequado funcionamento da USF;X; participar das atividades de educação 
permanente desenvolvida pela SMS; 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 Categoria D, E 
Conduzir veículos automotores; obedecer às regras de segurança no trânsito e legislações 
pertinentes vigentes no país e observá-las; demonstrar boa educação no trato com as pessoas; ser 
discreto, paciente e disponível para atender às necessidades do setor a que estiver subordinado; 
zelar pela limpeza e bom funcionamento do veículo sob sua responsabilidade; manejar 
equipamentos em caminhões em obras, em coleta de resíduos e aplicação do material de 
pavimentação sobre a superfície de ruas e avenidas da municipalidade; providenciar a manutenção 
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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 adequadas condições em relação às leis de trânsito; 
recolher o veículo à garagem após a tarefa cumprida; conduzir veículos 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; e executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em 
regulamento. 
 
Odontólogo 
Prestar assistência odontológica em geral à clientela das unidades municipais de saúde e 
educação e de ação social e outras, no tratamento e na prevenção dentária; atuar em 
conformidade com as atribuições próprias da profissão, em atenção permanente aos princípios 
éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional; prevenir, diagnosticar e tratar as 
enfermidades e afecções dos dentes e da boca; ministrar diversas formas de tratamento cirúrgico, 
medicamento e de outra natureza para as doenças e afecções dos dentes e da boca; elaborar e 
aplicar medidas de caráter público, para diagnosticar e melhorar as condições de higiene dentária 
e bucal das pessoas que procuram pelo atendimento nas unidades de atendimento da Prefeitura; 
sugerir, promover e coordenar programas de saúde bucal preventivo nas diferentes camadas 
sociais e órgãos do município; acompanhar, verificar e orientar a limpeza geral do consultório e 
assepsia do instrumental utilizado; solicitar a reposição periódica de material de consumo, 
conforme normas estabelecidas; preencher fichas individuais dos pacientes e relatório mensal do 
trabalho realizado; fazer registros dos serviços executados; proceder a exames solicitados; difundir 
os preceitos de saúde pública odontológica através de aulas, palestras, impressos, escritos; 
executar programas de saúde na escolar e realizar ações preventivas da saúde bucal das crianças; 
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; 
inserir-se nas Estratégias de Saúde da Família; realizar programas de treinamento; 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; e executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Operador de máquinas 
Executar as tarefas relacionadas à operação de trator agrícola para o preparo de terrenos 
agrícolas e plantio (arar e gradear); operar trator de coleta de resíduos e similares; operar 
retroescavadeira, patrol, máquina motoniveladora e outros veículos que exijam maior 
complexidade na sua operação; realizar manutenção e conservação de vias públicas; preparar 
solos para pavimentação, calçamento, dentre outros; orientar a manutenção e conservação das 
máquinas; executar as atividades de acordo com o manual técnico do equipamento; fazer a 
manutenção, conservação e guarda de equipamentos, de acordo com as normas e exigências 
técnicas; examinar as condições de funcionamento da máquina antes de iniciar o trabalho; dirigir e 
operar as máquinas seguindo as normas de segurança no trânsito; zelar pelo equipamento, 
ferramentas e materiais diversos inspecionando-os antes do início da jornada de trabalho; verificar, 
diariamente, o estado dos pneus; abastecer e lubrificar a máquina; vistoriar troca de óleo do 
equipamento; promover a manutenção preventiva e corretiva de acordo com a programação; 
observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; e executar outras atividades 
compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Orientador social 
Desenvolver atividades socioeducativas, de convivência e socialização visando à atenção, defesa 
e garantia de direitos e proteção aos indivíduos e famílias em situações de vulnerabilidade e/ou 
risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da função protetiva da família; 
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desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construção da 
autonomia, autoestima, convívio e participação social dos usuários, a partir de diferentes formas e 
metodologias; contemplar as dimensões individuais e coletivas, levando em consideração o ciclo 
de vida e ações intergeracionais; assegurar a participação social dos usuários em todas as etapas 
do trabalho social; apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa; atuar na 
recepção dos usuários possibilitando ambiência acolhedora; apoiar a identificação e registro de 
necessidades e demandas dos usuários, assegurando a privacidade das informações; apoiar e 
participar no planejamento das ações; organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades 
individuais e coletivas de vivência nas unidades e/ou na comunidade; acompanhar, orientar e 
monitorar os usuários na execução das atividades; ministrar cursos, oficinas e apoiar na 
organização de eventos artísticos, lúdicos e culturais nas unidades e/ou na comunidade; apoiar o 
processo de mobilização e campanhas intersetoriais nos territórios de vivência para a prevenção e 
o enfrentamento de situações de risco social e/ou pessoal, violação de direitos e divulgação de 
ações nas unidades socioassistenciais; apoiar na elaboração de registros das atividades 
desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para a relação com os órgãos de defesa dos 
direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e/ou familiar; apoiar a 
orientação, informação, encaminhamentos e acesso a serviços, programas, projetos, benefícios, 
transferência de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulação com políticas afetas ao 
trabalho e ao emprego, dentre outras políticas públicas, contribuindo para o usufruto de direitos 
sociais; apoiar a articulação com a rede de serviços socioassistenciais e políticas públicas; 
participar das reuniões de equipe para o planejamento das atividades, avaliação de processos, 
fluxos de trabalho e resultado; desenvolver atividades que contribuam com a prevenção de 
rompimentos de vínculos familiares e comunitários, possibilitando a superação de situações de 
fragilidade social vivenciadas; apoiar a identificação e acompanhamento das famílias em 
descumprimento de condicionalidades; informar, sensibilizar e encaminhar famílias e indivíduos 
sobre as possibilidades de acesso e participação em cursos de formação e qualificação 
profissional, programas e projetos de inclusão produtiva e serviços de intermediação de mão de 
obra; acompanhar o ingresso, a frequência, e o desempenho dos usuários nos cursos por meio de 
registros periódicos; apoiar o desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas; observar 
e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; e executar outras atividades compatíveis 
com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Pedreiro 
Executar trabalhos de reparo em construção civil, conforme determinações recebidas; orientar o 
trabalho desenvolvido pelos serventes de pedreiro; zelar 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; 
solicitar a reposição de materiais, quando necessário; cumprir outras atividades correlatas e 
aquelas que lhe forem determinadas por seu chefe imediato. 
 
Psicólogo (CRAS) 
Exercer atividades próprias da sua formação profissional; aplicar conhecimentos no campo da 
psicologia para o planejamento e execução de atividades no âmbito da educação, saúde, trabalho 
e comunidades com o objetivo de promover, em seu trabalho, o respeito à dignidade e à 
integridade do ser humano; atuar, quando psicólogo clínico, na área específica da saúde, 
colaborando para a compreensão dos processos intra- e interpessoais através de enfoque 
preventivo ou curativo, isoladamente ou em equipe multiprofissional; atuar junto às equipes 
multiprofissionais no sentido de levá-las a identificar e compreender os fatores emocionais que 
intervém na saúde geral do indivíduo, em unidades básicas, ambulatórios de especialidades, 
hospitais gerais, prontos-socorros e demais unidades de saúde do município; proceder, quando 
psicólogo da área de educação, à aplicação de técnicas psicológicas adequadas nos casos de 
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza ou providenciar a sua aplicação, baseando-se em 
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnóstico; estudar sistemas de 
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motivação de aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e avaliação, baseando-se no 
conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das diferenças individuais; 
auxiliar na elaboração de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender às 
necessidades individuais; analisar as características de indivíduos supra- e infra-dotados, 
utilizando métodos de observação e experiências, para recomendar programas especiais de 
ensino compostos de currículos e técnicas adequados às diferentes qualidades de inteligência; 
participar de programas de orientação profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de 
aptidões e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequação do indivíduo ao trabalho e sua 
consequente autorrealização; identificar a existência de possíveis problemas na área da 
psicomotricidade e distúrbios sensoriais ou neuropsicológicos, aplicando e interpretando testes e 
outros reativos psicológicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as 
dificuldades ou encaminhar o indivíduo para tratamento com outros especialistas; prestar 
orientação psicológica aos professores da rede de ensino e das creches municipais, auxiliando na 
solução de problemas de ordem psicológica surgidos em alunos; promover, quando psicólogo da 
área social, estudos sobre características psicossociais de grupos étnicos, religiosos, classes e 
segmentos sociais nacionais, culturais, intra- e interculturais; atuar junto a organizações 
comunitárias, em equipe multiprofissional no diagnóstico, planejamento, execução e avaliação de 
programas comunitários; assessorar os órgãos do município na elaboração e implementação de 
programas de mudança de caráter social e técnico, em situações planejadas ou não; compor 
equipe multiprofissional das unidades socioassistenciais; atuar, quando psicólogo da área do 
trabalho, individualmente ou em equipe multiprofissional, onde quer que se deem as relações de 
trabalho nas organizações sociais formais ou informais, visando à aplicação do conhecimento da 
Psicologia para a compreensão, intervenção e desenvolvimento das relações e dos processos 
intra- e interpessoais e suas articulações com as dimensões política, econômica, social e cultural. 
As atribuições específicas de cada área serão estabelecidas no regulamento de cada Unidade. 
 
Secretário escolar 
Desempenhar atividades de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino; coordenar os 
trabalhos desenvolvidos na secretaria da escola; estabelecer as normas operacionais de seu setor, 
definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as à aprovação da direção; organizar, 
superintender e distribuir entre seus auxiliares serviços de protocolo, escrituração, mecanografia, 
arquivo e estatística escolar; cumprir e fazer cumprir as determinações legais e as ordens do 
diretor ou de quem o substitua; manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material 
de secretaria; elaborar relatórios e instruir processos exigidos por outros órgãos da administração 
pública; manter e fazer manter atualizada a escrituração de livros, fichas e documentos relativos à 
vida da instituição, dos professores e à vida escolar dos alunos; redigir e fazer expedir toda a 
correspondência, submetendo-a à assinatura do diretor; atender os pedagogos e  suas solicitações 
dentro do prazo estabelecido; manter atualizada e ordenada toda legislação de ensino; assinar, 
juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar; lavrar e subscrever todas as atas; 
rubricar todas as páginas dos livros da secretaria; promover incineração de documentos, de acordo 
com a legislação vigente; manter atualizados os dados estatísticos necessários à pesquisa 
educacional; e executar outras atribuições afins. 
 
Supervisor pedagógico 
Executar atividades de supervisão escolar, no ensino fundamental e médio e na educação infantil, 
através do planejamento, supervisão, avaliação e reformulação do processo ensino-aprendizagem; 
traçar metas; estabelecer normas, orientar e verificar o cumprimento delas; criar e modificar 
processos educativos, em estreita articulação com os demais componentes do sistema 
educacional, para impulsionar a educação integral dos alunos; supervisionar todo o processo 
didático em seu tríplice aspecto de planejamento, controle e avaliação, no âmbito do sistema, da 
escola ou de áreas curriculares; desenvolver pesquisas de campo; promover visitas, consultas e 
debates de sentido socioeconômico e educativo para certificar-se dos recursos, problemas da área 
educacional sob sua responsabilidade; elaborar currículos, planos de cursos e programas; 
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estabelecer diretrizes gerais e específicas com base nas pesquisas efetuadas e com a colaboração 
de outros especialistas de ensino para assegurar ao sistema educacional conteúdos autênticos e 
definidos, em termos de qualidade e rendimento; orientar o corpo docente no desenvolvimento de 
suas potencialidades profissionais, assessorando-o técnica e pedagogicamente; incentivar a 
criatividade, o espírito de autocrítica, o espírito de equipe e a busca do aperfeiçoamento do corpo 
docente; supervisionar a aplicação de currículos, planos e programas através da inspeção das 
unidades escolares; acompanhar e controlar o desempenho dos componentes; zelando pelo 
cumprimento de normas e diretrizes para assegurar a regularidade e eficácia do processo 
educativo; avaliar o processo ensino-aprendizagem através da análise dos relatórios ou 
participação de conselhos de classe para aferir a validade dos métodos de ensino empregados.  
 
Técnico em enfermagem (PSF / Unidade de Saúde) 
Orientar e executar o trabalho técnico de assistência de enfermagem aos usuários do hospital e 
ambulatórios, auxiliar em atividades de planejamento, ensino e pesquisa; trabalhar em 
consonância com as normas e procedimentos de biossegurança; cumprir normas e regulamentos 
da instituição; ter como norma o código de ética profissional do COREN; receber o paciente no 
centro cirúrgico; participar de reuniões com seus líderes, quando solicitado; participar de 
treinamentos e programas de desenvolvimento oferecidos; manter a ordem e a limpeza no seu 
ambiente de trabalho; zelar pelas condições ambientais de segurança do paciente e da equipe 
multiprofissional; zelar pelo adequado manuseio de equipamentos; estar ciente das cirurgias 
marcadas para a sala de sua responsabilidade; priorizar os procedimentos de maior complexidade, 
conforme orientação do enfermeiro; prover a sala de cirurgia de materiais e equipamentos 
adequados, de acordo com cada tipo de cirurgia e as necessidades individuais do paciente, 
descritas no planejamento de assistência realizado pelo enfermeiro assistencial; remover sujidades 
dos equipamentos expostos e das superfícies, levando em consideração as orientações do setor 
de controle de infecção da unidade; verificar a limpeza de paredes e do piso das unidades; verificar 
o funcionamento dos gases medicinais e equipamentos; verificar o funcionamento da iluminação 
das unidades assistenciais; tomar providências para a manutenção da temperatura adequada da 
sala; auxiliar na transferência do paciente da maca para a mesa cirúrgica, certificando-se do 
adequado posicionamento de cateteres, sondas e drenos; auxiliar no adequado  posicionamento 
do paciente para o ato cirúrgico; notificar o enfermeiro responsável sobre possíveis intercorrências; 
utilizar adequadamente equipamentos, materiais permanentes, descartáveis e roupas; auxiliar o 
anestesiologista na indução/reversão do procedimento anestésico; preencher adequadamente os 
impressos pertinentes ao prontuário do paciente e da instituição; comunicar ao enfermeiro defeitos 
em equipamentos e materiais; controlar materiais, compressas e gases como fator de segurança 
para o paciente; auxiliar na paramentação da equipe cirúrgica; abrir os materiais estéreis dentro de 
técnicas assépticas; solicitar a presença do enfermeiro sempre que necessário; encaminhar peças, 
exames e outros pedidos realizados no transcorrer da cirurgia; auxiliar na transferência do paciente 
da mesa cirúrgica para a maca, certificando-se do adequado posicionamento de cateteres, sondas 
e drenos; realizar a desmontagem das unidades utilizadas; observar e cumprir as normas de 
higiene e segurança do trabalho; e executar outras atividades compatíveis com a natureza do 
cargo e previstas em regulamento. 
 
Técnico em política social 
Apoiar o trabalho dos técnicos de nível superior da Secretaria de Assistência Social e, em especial, 
às equipes de referência do Centro de Referência em Assistência Social (CRAS) e Centros de 
Referências Especializados de Assistência Social (CREAS), no que se refere às funções técnico-
administrativas; coletar informações, preencher formulários e digitar dados no Cadastro Único 
(CadÚnico); fornecer relatórios aos técnicos da gestão do SUAS para análise de dados; participar 
de reuniões sistemáticas de planejamento de atividades e de avaliação do processo de trabalho 
com as equipes de referência; receber e prestar informações às famílias usuárias do CRAS; 
mediar processos grupais do serviço socioeducativo geracional, sob orientação do técnico de 
referência do CRAS; identificar e encaminhar casos ao serviço socioeducativo para famílias ou 
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para acompanhamento individualizado; participar das atividades de capacitação (ou formação 
continuada); observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; e executar outras 
atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 
Vigia 
Exercer a vigilância de edifícios e logradouros públicos municipais para evitar invasões, roubos e 
outras anormalidades; 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; verificar se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas; 
observar pessoas que lhe pareçam suspeitas para a tomada de medidas preventivas; fiscalizar a 
entrada e saída de pessoas nas dependências de edifícios municipais; prestar informações; efetuar 
encaminhamentos examinar 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 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; 
e executar outras atividades compatíveis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. 
 

São João do Pacuí (MG), 5 de agosto de 2015. 
Retificado em 20/8/2015 

 
 

Arismar Araújo Barbosa 
Prefeito 

 
 
 
 


