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Auxiliar de Serviços Gerais 
Preparar refeições e lanches nas repartições municipais, mantendo os vasilhames e o seu local de 
trabalho limpo e conservado e praticar outros serviços assemelhados. Fazer limpeza nas 
repartições, salas, banheiros. Conservar o espaço de trabalho limpo. Transportar utensílios, mobília 
e demais atividades necessárias. 
 
Advogado 
Representar judicialmente e/ou extrajudicialmente o Município de Pedras de Maria da Cruz, 
acompanhando o andamento de processos, apresentando recursos em qualquer instância, 
comparecendo às audiências e outros atos, cabendo-lhe ainda, nos termos da lei especial, as 
atividades de consultoria e assessoria do poder Executivo, e, privativamente, a execução de divida 
ativa de natureza tributária e não tributária,observando a Constituição federal, leis, códigos, 
jurisprudência, atos normativos, política pública fixada, e/ou outros documentos, bem como 
observando os princípios éticos e morais inseridos aos agentes públicos, e seguindo as orientações 
de seus superiores. 
 
Agente Administrativo 
Executar serviços de escritório das diversas unidades administrativas, como a classificação de 
documentos e correspondências, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, 
arquivo, datilografia, digitação, conhecimento em informática e atendimento ao público. 
 
Agente de Saúde Pública 
Visitar residências do município, orientando e encaminhando a população aos cuidados médicos 
eletivos, cadastrar hipertensos, diabéticos, parturientes e demais necessitados ao serviço de saúde, 
sob a orientação de profissionais de enfermagem e médicos. 
 
Agente de Vigilância Sanitária 
Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais e públicos, para 
advertir, multar, apreender produtos, quando necessário, visando preservar a saúde da 
comunidade. 
 
Assistente Social 
Prestar serviços de âmbito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus 
problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos básicos do serviço 
social. 
 
Auxiliar de Consultório Dentário 
Orientar os pacientes sobre higiene bucal, marcar consultas, preencher e anotar fichas clínicas, 
manter arquivo e fichário em ordem, controlar o movimento financeiro, revelar e montar radiografias 
intraorais, preparar o paciente para o atendimento,  auxiliar no atendimento ao paciente, 
instrumentar o cirurgião-dentista e o técnico em higiene dental junto à cadeira operatória, promover 
o isolamento do campo operatório, manipular materiais de uso odontológico, selecionar moldeiras, 
confeccionar modelos em gesso, aplicar métodos preventivos para controle de cárie dental, 
proceder à conservação e à manutenção do equipamento odontológico, sempre sob a supervisão 
do cirurgião-dentista ou do técnico em higiene dental. 
 
Auxiliar de Enfermagem 
Execução de procedimentos específicos de auxiliar de enfermagem (preparo de pacientes, 
curativos, dispensa e administração de medicamentos prescritos, preparo e esterilização de 
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materiais, vacinação, aplicação de injeções e demais atividades delegadas pelo enfermeiro); auxílio 
no controle de estoque de medicamentos e material; zelo e conservação do material de uso diário; 
acompanhamento de consulta médica e de enfermagem, quando necessário; participação no 
desenvolvimento de atividades de promoção e prevenção de saúde; participação em grupos 
educativos com os demais membros da equipe; visitas domiciliares a pacientes, quando solicitado 
pela equipe; participação nos seminários propostos de formação e atualização; contribuição na 
elaboração de estatísticas e relatórios mensais específicos; participação das reuniões de equipe. 
 
Auxiliar de Secretaria 
Realizar tarefas e rotinas administrativas, recepção dos usuários, preenchimento de fichas, 
organização do atendimento. Organizar e fazer manutenção dos arquivos e armários de materiais. 
Organizar o espaço de atendimento. Atender e fazer contatos telefônicos, anotar e enviar recados. 
 

Bombeiro 
Abrir valas para instalações de água; fazer manutenção de instalações hidráulicas; fazer consertos 
grandes e pequenos reparos; responsabilizar-se pela construção e manutenção das instalações 
hidráulicas dos prédios da municipalidade, do serviço de água e atividades assemelhadas, 
supervisionando e coordenando grupos de trabalho designados para a área. 
 
Coveiro 
Preparar sepultura, escavando a terra e escorando as paredes de abertura, ou retirando a lápide 
para sepultamento; atividades inerentes à manutenção do cemitério e das sepulturas. 
 
Eletricista 
Montar e reparar instalações de baixa e alta tensão em edifícios e outros locais, guiando-se por 
esquemas e outras especificações, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos 
de medição elétrica e eletrônica, material isolante e equipamento de solda, para o bom 
funcionamento das instalações. 
 
Enfermeiro 
Administrar hospitais, administrar postos de saúde, administrar PSF. Prestar assistência ao 
paciente e/ou usuário em clínicas, hospitais, ambulatórios, postos de saúde e em domicílio, realizar 
consulta e procedimentos de maior complexidade, prescrevendo ações; implementar ações para a 
promoção da saúde junto à comunidade. 
 
Engenheiro Civil 
Desenvolver projetos de engenharia civil, planejar, orçar e executar obras, coordenar operação e a 
manutenção das mesmas. Controlar a qualidade dos suprimentos e serviços. Planejar, organizar, 
executar e controlar projetos na área da construção civil. Realizar investigações e levantamentos 
técnicos, definir metodologia de execução, desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar 
projetos, especificar equipamentos, materiais e serviços. Orçar a obra, compor custos unitários de 
mão de obra, equipamentos, materiais e serviços, apropriar custos específicos e gerais da obra. 
Executar obra de construção civil, controlar cronograma físico e financeiro da obra, fiscalizar obras, 
supervisionar segurança e aspectos ambientais da obra. Prestar consultoria técnica, periciar 
projetos e obras (laudos e avaliações), avaliar obras e projetos. Analisar processos de solicitações 
diversas, projetos arquitetônicos de loteamentos, desmembramentos, visando atender as 
solicitações. 
 
Fiscal de Obras 
Fiscalizar obras particulares, conferindo dimensões, área de circulação e ventilação e outros itens 
do projeto aprovado, para certificar-se do cumprimento da legislação pertinente e/ou outras 
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providências, de apoio a ordens superiores. Fiscalizar entulhos e materiais de construção em ruas e 
passeios, visando preservar o aspecto urbanístico. 
 
Fisioterapeuta 
Tratar pessoas acometidas pela meningite, encefalite, doenças reumáticas, paralisias, sequelas de 
acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginástica  corretiva, cinesioterapia, eletroterapia 
e eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducação muscular, para obter o máximo de 
recuperação funcional de órgãos e tecidos afetados. 
 
Fonoaudiólogo 
Compete ao Fonoaudiólogo prestar assistência fonoaudióloga, através da utilização de métodos e 
técnicas fonoaudiólogas a fim de desenvolver e/ou restabelecer a capacidade de comunicação dos 
pacientes, além de avaliar as deficiências dos pacientes, realizando exames fonéticos, da 
linguagem, audiometria, além de outras técnicas próprias para estabelecer plano de tratamento ou 
terapêutico; elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliação 
do fonoaudiólogo, nas peculiaridades de cada caso e, se necessário, nas informações médicas; 
desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área de comunicação escrita e oral, voz e 
audição; desenvolver trabalhos de correção de distúrbios da palavra, voz, linguagem e audição, 
objetivando a reeducação neuromuscular e a reabilitação do paciente; avaliar os pacientes no 
decorrer do tratamento, observando a evolução do processo e promovendo os ajustes necessários 
na terapia adotada; promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais; 
elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 
observações e sugerindo medidas para a implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação: participar da equipe de orientação e planejamento escolar, 
inserindo aspectos preventivos ligados à fonoaudiologia; participar das atividades administrativas, 
de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; participar das atividades de treinamento e 
aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas e 
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área 
de atuação; participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Administração 
Municipal e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou 
fazendo exposições sobres situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo 
sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de 
diretrizes, planos e programas de trabalho afetados, direta e indiretamente, à política de 
atendimento à criança e ao adolescente; realizar outras atribuições compatíveis com sua 
especialização profissional. 
 
Gari/Varredor 
Atuar na limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros públicos existentes na zona rural do 
município, varrendo e colhendo detritos; realizar suas tarefas observando, sempre, noções de 
limpeza, sem deixar resíduos por onde passam; utilizar vestimenta e o material de proteção, quando 
for o caso, disponibilizado pela Prefeitura; executar outras atividades correlatas. 
 
Inspetor Escolar 
Compete ao Inspetor Escolar desenvolver competências técnico-administrativas e políticas 
necessárias ao exercício das funções de acompanhamento, apoio, supervisão, controle, orientação 
e avaliação das instituições escolares nas implementações das políticas estabelecidas pelas 
diretrizes nacional, estadual e municipal de educação. 
 
Mecânico de Máquinas 
Executar manutenção e conserto de veículos automotores (automóveis, ônibus e caminhões), 
desmontando, reparando, ajustando e lubrificando o motor e peças anexas, órgão de transmissão, 
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freios, direção, suspensão e equipamentos auxiliares para a segurança e funcionamento dos 
equipamentos; responsabilizar-se pela liberação do veículo para serviço, com relação a sua 
condição mecânica. 
 
Médico  Pediatra 
Realizar atendimento na área da pediatria. Desempenhar funções da medicina preventiva e curativa 
em crianças e adolescentes. Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquímicos, 
hematológicos e outros, comparando-os com padrões normais, para confirmar doenças e proceder 
diagnósticos. Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administração, 
bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saúde dos 
pacientes;.Manter ficha médica dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, 
evolução das doenças, para efetuar orientação adequada e acompanhamento médico necessário. 
 
Médico Ginecologista 
Realizar atendimento nas áreas de ginecologia e obstetrícia. Fazer partos. Desempenhar funções 
da medicina preventiva e curativa. Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, 
bioquímicos, hematológicos e outros, comparando-os com  padrões normais, para confirmar 
doenças e proceder diagnósticos. Prescrever medicamentos, indicando dosagens e 
respectivamente via de administração, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou 
restabelecer a saúde dos pacientes. Manter ficha médica dos pacientes examinados, anotando a 
conclusão diagnóstica, evolução das doenças, para efetuar orientação adequada e 
acompanhamento médico necessário. 
 
Médico PSF 
Realizar exames médicos de clínica geral, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e outras 
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina 
preventiva ou terapêutica, para promover a saúde e o bem-estar do paciente. 
 
Motorista 
Dirigir ambulâncias e/ou veículos de passeio e de carga (caminhão), de transporte de passageiros 
(ônibus), de transporte escolar (ônibus, Kombi e vans), ou veículos pesados, mantendo-os sob sua 
responsabilidade em perfeito estado de limpeza e funcionamento, cuidado também do seu 
abastecimento e de sua guarda, observando com rigor as normas de trânsito, sob pena de 
pagamento de multas e despesas de consertos e reparos por imprudência e negligência.  
 
Odontólogo 
Diagnosticar e tratar da boca, dentes e região maxilofacial, utilizando processos clínicos ou 
cirúrgicos, para promover a recuperação da saúde bucal em geral. Examinar dentes e cavidade 
bucais, para efeito de diagnóstico e determinação de eventuais tratamentos. Aplicar anestesia para 
realização do tratamento necessário. Drenar abscesso a fim de eliminar a infecção retida. Atender 
pacientes especiais sob anestesia geral. Restaurar dentes e reconstruir arcada dentária, utilizando-
se de técnicas, materiais e equipamentos odontológicos necessários. Efetuar, revelar e interpretar 
radiografias dentárias, diagnosticando os tratamentos necessários e encaminhando para outros 
especialistas, quando for o caso. Executar tratamento e descarte de resíduos de materiais e sua 
área de atuação. Efetuar profilaxia e aplicar substâncias preventivas às cáries de forma a minimizar 
a incidência de problemas dentários. Orientar alunos e unidades escolares por meio de palestras ou 
individualmente, sobre higiene dentária e medidas preventivas. 
 
Oficial Administrativo 
Executar, orientar e supervisionar aspectos administrativos burocráticos em todos os órgãos 
municipais; redigir atos administrativos conforme padrões existentes; registrar, acompanhar a 
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tramitação de documentos e processos, observando o protocolo dos mesmos; classificar , informar 
e conservar processos e documentos; atender o público interno e externo, prestando informações e 
orientações respectivas; exercer outras atividades semelhantes e compatíveis do mesmo grau de 
dificuldade/responsabilidade. 
 
Professor – Educação Infantil e Anos Iniciais do Ensino Fundamental (1.º ao 5.º ano) 
Ministrar aulas em escolas; orientar a aprendizagem do aluno no desenvolvimento de suas 
capacidades, participar do processo de planejamento das atividades das unidades de trabalho; 
organizar as operações inerentes ao processo de ensino e aprendizagem; contribuir para o 
aprimoramento da qualidade do ensino; planejar e executar o trabalho docente. 
 
Psicólogo 
Compete ao Psicólogo, além das atribuições específicas a cada área de atuação, aplicar 
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execução de atividades nas áreas 
clínica, educacional e do trabalho. 
 
Recepcionista 
Atender telefones, encaminhar as ligações aos destinatários, montar agenda telefônica, controlar as 
ligações, atender e direcionar o público, controlando o atendimento e prestando informações. 
 
Servente Escolar 
Preparar refeições e lanches nas repartições municipais, mantendo os vasilhames e o seu local de 
trabalho limpo e conservado e praticar outros serviços assemelhados. Fazer limpeza nas 
repartições, salas, banheiros. Conservar o espaço de trabalho limpo. Transportar utensílios, mobília 
e demais atividades necessárias. 
 
Técnico Agrícola 
Exercer atividades nas áreas de produção animal, produção agrícola e agroindustrial, na área 
ambiental, com foco na preservação, prevenção e recuperação do meio ambiente, sob a orientação 
e supervisão do superior hierárquico. 
 
Técnico em Enfermagem 
Executar procedimentos específicos de técnico de enfermagem (preparo de pacientes, curativos, 
dispensa e administração de medicamentos prescritos, preparo e esterilização de materiais, 
vacinação, aplicação de injeções e demais atividades delegadas pelo(a) enfermeiro(a); auxiliar o 
controle de estoque de medicamentos e material; acompanhar consultas médicas e de 
enfermagem, quando necessário; preencher de prontuários de pacientes e instrumentos de 
avaliação e controle; visitas domiciliares a pacientes quando solicitado pela equipe; participação nos 
seminários prepostos de formação e atualização; contribuir na elaboração de estatísticas e 
relatórios mensais específicos; participar das reuniões de Equipe. 
 
Técnico em Higiene Dental 
Executar tarefas de apoio técnico ao cirurgião-dentista no tratamento odontológico. Participar do 
treinamento de atendente de consultórios dentários. Colaborar nos programas educativos de saúde 
bucal. Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiológicos. Auxiliar o cirurgião-dentista no 
tratamento da saúde bucal do paciente, assistindo-o em consultório, no laboratório de prótese 
odontológica. Participar de campanhas comunitárias preventivas e tratamento das doenças bucais. 
Proceder a conservação e a manutenção do equipamento odontológico. Colaborar em atividades 
didático-científicas e na orientação de atendimento a pacientes. Efetuar tratamento de descarte e 
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resíduos de materiais de seu local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme 
necessidade ou critério de seu superior. 
 
Técnico em Informática 
Dar assistência técnica em computadores, assistência e manutenção em hardware. Executar 
atividades de instrução para crianças e adolescentes; noções gerais de informática, abrangendo 
conhecimento de hardware, sistema operacional, editor de textos, planilhas eletrônicas; propor 
atividades práticas e avaliativas; executar atividades correlatas. Trabalhar com diversos programas 
de computador mais usuais na atividade burocrática. 
 
Telefonista 
Operar equipamento telefônico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer 
comunicação interna, local e interurbana. 
 
Vigia Municipal 
Guardar e proteger os prédios, bens e serviços públicos, bem como garantir a segurança das 
pessoas e servidores que trabalham ou frequentam esses locais. 

 
Pedras de Maria da Cruz-MG, 10 de fevereiro de 2012. 

 
 

Norma Sarmento de Britto Pereira 
Prefeita Municipal 

 


