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ANEXO III  
REQUISITOS PARA PROVIMENTO E ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS DO CARGO 

 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

ADVOGADO 30H SEMANAIS R$ 2.864,70 CURSO SUPERIOR EM DIREITO E REGISTRO 
NO RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE. 

Atribuições típicas:  
✓  Preparar e apreciar documentos jurídicos;  

✓ Assessorar a Prefeitura na negociação de contratos, convênios e acordos; 

✓  Interpretar normas legais e administrativas;  

✓ Atuar em conjunto com a Procuradoria Jurídica Municipal quando solicitado podendo demandar, instruir e 

acompanhar o andamento de processos nos órgãos da justiça;  

✓ Prestar assessoramento jurídico aos órgãos municipais; 

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

✓ Representar o Município, mediante procuração específica, como seu advogado;  

✓ Manter registro dos assuntos jurídicos de interesse do Município;  

✓ Participar de sindicâncias, processos administrativos disciplinares e inquéritos administrativos, procedendo à 

sua orientação;  

✓ Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos jurídicos;  

✓ Atuar como consultor, emitindo pareceres e orientações jurídicas e submetê-las a análise da Procuradoria 

Jurídica Municipal;  

✓ Orientar os servidores que auxiliem na execução de atribuições típicas da classe;  

✓ Redigir correspondências que envolvam aspectos jurídicos relevantes;  

✓ Definir a natureza jurídica da questão apresentada, coletando informações, pesquisando sobre o assunto, 

interpretando a norma jurídica, escolhendo a estratégia da atuação e expondo as possibilidades de êxito;  

✓ Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos, convênios e 

termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas 

legais; 

✓ Acompanhar o andamento dos processos judiciais e administrativos em todas as suas fases, para garantir seu 

trâmite legal até a decisão final;  

✓ Participar e colaborar com as atividades da Procuradoria Jurídica Municipal, quando solicitado.  

✓ Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

ASSISTENTE SOCIAL  
 

30h semanais 
 

R$ 2.864,70 Curso Superior em Serviço Social e registro 
no respectivo conselho de classe.  

Atribuições típicas:  
✓  Organizar e administrar a execução de benefícios e serviços sociais nas áreas urbanas e rurais do Município;  

✓ Participar do planejamento e gestão das políticas sociais;  
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✓  Atuar na execução de programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela Municipalidade;  

✓ Elaborar campanhas de prevenção na área da assistência social, em articulação com as áreas de saúde, educação, 
habitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda;  

✓ Desenvolver ações específicas para a população de rua ou alocada em abrigos municipais;  

✓ Participar do planejamento da Estratégica de Saúde da Família;  

✓  Elaborar e executar projetos comunitários para atendimento de demandas específicas de idosos, mulheres e 
associações comunitárias entre outros segmentos;  

✓  Compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboração, coordenação e execução de programas, 
projetos e serviços nas áreas da saúde, educação, assistência social, habitação, saneamento básico, meio ambiente, 
trabalho e renda entre outros;  

✓ Participar, junto com profissionais das outras áreas, da elaboração e execução de programas de assistência e 
apoio a grupos específicos de pessoas;  

✓ Participar da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no campo da saúde pública, higiene, 
saneamento, educação e assistência social;  

✓ Realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais, promovendo o diagnóstico 
social do Município;  

✓ Desenvolver ações educativas e socioeducativas nas unidades de saúde, unidades de educação e unidades de 
assistência social, visando a busca de solução de problemas identificados pelo diagnóstico social;  

✓  Realizar entrevistas, avaliação social e laudos técnicos para fins de concessão de auxílios e benefícios, que 
identifiquem a elegibilidade frente às necessidades sociais;  

✓ Organizar e manter atualizadas as referências sobre as características socioeconômicas dos usuários nas 
unidades de assistência social da Prefeitura;  

✓ Promover o atendimento ao usuário da assistência social em Rede de Proteção e Inclusão Social, com vistas ao 
atendimento integral;  

✓ Realizar visita domiciliar sempre que se faça necessário;  

✓ Incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos desenvolvidos pela Prefeitura;  

✓ Executar e supervisionar a realização de programas e serviços socioassistenciais, desenvolvendo atividades de 
caráter educativo ou recreativo para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuários 
das políticas públicas; 

✓  Colaborar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, identificando e atuando na remoção dos 
fatores psicossociais e econômicos que interferem na qualidade de vida e no exercício da cidadania do indivíduo;  

✓ Orientar os usuários da rede municipal de saúde, inclusive aqueles com problemas referentes à readaptação ou 
reabilitação profissional e social por diminuição da capacidade de trabalho, sobre suas relações empregatícias;  

✓ Estudar e propor soluções para a melhoria de condições materiais, ambientais e sociais do trabalho;  

✓ Elaborar relatórios e pareceres sociais para subsidiar a Defesa Civil do Município no planejamento das ações em 
situações de calamidade e emergência;  

✓ Prestar orientação social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesa de 
direitos junto a indivíduos, grupos e segmentos populacionais; 

✓  Realizar visitas domiciliares para constatar a situação do servidor afastado por invalidez ou afastado por motivo 
de doença;  

✓ Elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitação comunitária para pessoas com deficiência;  
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✓  Divulgar as políticas sociais utilizando os meios de comunicação, participando de eventos e elaborando material 
educativo; 

✓  Atuar em ações que integrem a população aos fins do Orçamento Participativo, mobilizando-a em reuniões e 
eventos;  

✓ Articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e não governamentais, com 
universidades e outras instituições, a fim de desenvolver formação de parcerias para o desenvolvimento de ações 
voltadas para a comunidade;  

✓ Representar, quando designado, a Diretoria Municipal na qual está lotado em Conselhos, Comissões, reuniões 
com as demais Diretorias Municipais e em situações de interesse de grupos específicos da população;  

✓ Participar de reuniões com equipes multisetoriais e comunidade;  

✓ Acompanhar a execução dos projetos do Poder Executivo em parceria com outras instituições;  

✓ Monitorar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar ações profissionais;  

✓ Mobilizar a comunidade para participação no processo de elaboração de orçamento municipal;  

✓ Acompanhar processos de execução das obras públicas definidas pelas comunidades; 

✓  Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  

✓ Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

CIRURGIÃO DENTISTA  
 

20h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Odontologia e registro 
no respectivo conselho de classe. 

Atribuições típicas:  
✓  Participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e regulação dos 
serviços de saúde;  

✓ Cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município;  

✓ Realizar tratamento curativo (restaurações, extrações, raspagens, curetagem subgengival e outros) e preventivo 
(aplicação de flúor, selantes, profilaxia e orientação sobre escovação diária);  

✓ Realizar atendimentos de urgência;  

✓ Encaminhar usuários para tratamentos de referência odontológica, oferecidos pelo Sistema Único de Saúde;  

✓ Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgião dentista, utilizando instrumentais 
ou equipamentos odontológicos por via direta, para verificar patologias da boca;  

✓  Identificar as afecções quanto à extensão e à profundidade, utilizando instrumentos especiais, radiologia ou 
exames complementares para estabelecer diagnósticos, prognóstico e plano de tratamento;  

✓ Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tópicas ou qualquer outro tipo regulamentada pelo 
Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a execução do tratamento;  

✓ Efetuar remoção de tecido cariado e restauração dentária, utilizando instrumentos, aparelhos e materiais 
odontológicos adequados para restabelecer a forma e a função do elemento dentário;  

✓ Executar a remoção mecânica da placa dental e do cálculo e tártaro supra e subgengival, utilizando-se meios 
manuais e ultrassônicos;  

✓ Realizar RX odontológico para diagnóstico de enfermidades; 

✓   Proceder a perícias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer 
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;  
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✓ Realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tátil-visual para controle epidemiológico e tratamento 
de doenças bucais;  

✓ Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontológico preventivo para a 
comunidade;  

✓ Realizar ações de educação em saúde bucal individual e coletiva, visando motivar e ampliar os conhecimentos 
sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do indivíduo no sucesso do tratamento;  

✓  Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de Higiene Dental e pelos 
Auxiliares de Consultório Dentário;  

✓ Levantar e avaliar dados sobre a saúde bucal da comunidade; 

✓   Participar do planejamento das ações que visem à saúde bucal da população;  

✓ Integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Saúde da Família; 

✓ Orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua 
especialidade, observando a sua correta utilização;  

✓ Participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente às relacionadas com orçamento na área 
de saúde, assessorando a elaboração das propostas orçamentárias anuais, dos planos plurianuais de investimentos 
e de programas, projetos e ações voltados para a área;  

✓  Acompanhar a execução do orçamento anual, verificando dotações, analisando empenhos e acompanhando os 
processos de despesa até sua liquidação;  

✓ Participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no âmbito da saúde, verificando as despesas, sua 
legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicações previstas na legislação;  

✓ Utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA;  

✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  

✓ Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

ENFERMEIRO  
 

20h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Enfermagem e registro 
no respectivo conselho de classe 

Atribuições típicas:  
✓ Participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e regulação dos 

serviços de saúde; 

✓  Cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município;  

✓ Atuar junto aos serviços de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras 

desses serviços;  

✓ Participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educação em saúde e 

humanização do atendimento visando à melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população em geral;  

✓ Participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e orientando quanto ao uso de 

métodos contraceptivos; 

✓  Realizar consultas de enfermagem;  

✓ Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos científicos 

adequados e que demandem capacidade de tomar decisões imediatas;  
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✓ Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saúde pública e em protocolos 

aprovadas pela instituição de saúde;  

✓ Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;  

✓ Acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um serviço de maior complexidade, em conjunto 

com o médico, quando necessário;  

✓ Atuar nas ações de imunização no Município tais como bloqueios e campanhas;  

✓ Participar da prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral e nos programas de vigilância 

epidemiológica;  

✓ Investigar os casos de eventos inusitados e de doenças de notificação em situações especiais;  

✓ Prevenir e realizar o controle sistemático da infecção hospitalar, inclusive como membro das respectivas 

comissões;  

✓ Participar da elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que possam ser causados 

aos pacientes durante a assistência de Enfermagem;  

✓ Participar na elaboração e na operacionalização do sistema de referência e contra referência do paciente nos 

diferentes níveis de atenção à saúde;  

✓ Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente nos programas 

de educação continuada;  

✓ Participar nos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de doenças 

profissionais e do trabalho; 

✓  Efetuar estudos sobre as condições de segurança e periculosidade do trabalho dos servidores, realizando visitas 

a fim de identificar necessidades no campo da segurança, higiene e melhoria das condições de trabalho; 

✓ Analisar e interpretar dados estatísticos de acidentes e doenças profissionais;  

✓ Atuar junto a Comissão Interna de Prevenção e Acidente do Trabalho;  

✓ Orientar os servidores sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho; 

✓  Participar dos programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, 

particularmente daqueles prioritários e de alto risco;  

✓ Prestar assistência de Enfermagem à gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido; 

✓  Acompanhar a evolução do trabalho de parto;  

✓ Identificar as distocias obstétricas e tomar as providências até a chegada do médico;  

✓ Orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem tomados a fim de evitar nova 

internação;  

✓ Executar a assistência obstétrica e execução do parto sem distocia na ausência do médico;  

✓ Participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de vetores, roedores e raiva 

animal;  

✓ Recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificação compulsória; 

✓  Codificar e investigar declarações de óbito de acordo com o Código Internacional de Doenças - CID;  
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✓ Atuar junto aos programas desenvolvidos na vigilância epidemiológica- hanseníase, tuberculose, raiva, 

monitorização das doenças diarreicas agudas - MDDA, doenças sexualmente transmissíveis / síndrome da 

imunodeficiência adquirida (acquiredimmunodeficiencysyndrome) - DST/AIDS, imunização, hiperdia, 

esquistossomose, doenças exantemáticas, meningite, coqueluche, Dants e outras;  

✓ Analisar o sistema de informações de Atenção Básica de Saúde;  

✓ Realizar visita domiciliar, quando necessário;  

✓ Realizar vacinação de bloqueio, quando necessário; 

✓  Realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessário;  

✓ Participar de auditorias e sindicâncias quando solicitado; 

✓  Integrar equipe da Estratégia Saúde da Família;  

✓ Participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de educação permanente;  

✓ Orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua 

especialidade, observando a sua correta utilização;  

✓ participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente às relacionadas com orçamento na área 

de saúde, assessorando a elaboração das propostas orçamentárias anuais, dos planos plurianuais de investimentos 

e de programas, projetos e ações voltadas para a área;  

✓ Participar na montagem de unidades e serviços, de acordo com as normas técnicas;  

✓ Acompanhar a execução do orçamento anual, verificando dotações, analisando empenhos e acompanhando os 

processos de despesa até sua liquidação; 

✓  Participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no âmbito da saúde, verificando as despesas, sua 

legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicações previstas na legislação;  

✓ Controlar, registrando em livro próprio, a utilização de psicotrópicos pelos pacientes a fim de evitar o uso 

indevido; 

✓  Utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela Agência Nacional de Vigilância 

Sanitária - ANVISA;  

✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  

✓ Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

ENGENHEIRO CIVIL 30h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Engenharia Civil e 
registro no respectivo conselho de classe. 
 

Atribuição do cargo; 
✓ Avaliar as condições requeridas para realização de obras, elaborando estudo de riscos e viabilidade das mesmas, 
segundo padrões da Associação Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;  
✓ Elaborar projetos estruturais calculando os esforços e deformações previstas na obra projetada ou que afetem 
a mesma, consultando tabelas e efetuando comparações, levando em consideração fatores como carga calculada, 
pressões de água, resistência aos ventos e mudanças de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que 
devem ser utilizados na construção;  
✓ Elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos e qualidade de 
materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo aproximado dos custos;  
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✓ Preparar o programa de execução do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas, memórias de cálculo, 
cronogramas e outros subsídios que se fizerem necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do 
desenvolvimento das obras;  
✓ Executar planilhas orçamentárias, especificações técnicas e cronograma físico-financeiro;  
✓ Atuar na execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, 
para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados; 
✓  Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de 
pavimentação em geral, drenagem e esgoto sanitário;  
✓ Realizar análises de viabilidade de ocupação das margens de rios e ribeirões, baseando-se em levantamentos 
topográficos e plantas, visando à prevenção de acidentes com pessoas e deslizamento de margens;  
✓ Realizar medições, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para emitir 
parecer quanto à execução das obras realizadas;  
✓ Efetuar correção de projetos de construção e desdobramentos e unificação de áreas, de acordo com as leis 
municipais;  
✓ Participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e 
desenvolvimento urbano;  
✓ Efetuar estudos de impacto ambiental urbano; 
✓  Consultar outros especialistas da área de engenharia e arquitetura, trocando informações relativas ao trabalho 
a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a ser executada;  
✓ Elaborar laudos de avaliação de imóveis;  
✓ Participar dos processos de licitação de obras, elaborando editais e analisando cadastro de empreiteiras;  
✓  Acompanhar e controlar a execução de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento 
das especificações técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato; 
✓  Orientar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 
✓  Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

FARMACÊUTICO  
 

20h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Farmácia e registro no 
respectivo conselho de classe. 

Atribuições típicas:  
✓Participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e regulação dos 
serviços de saúde.  

✓Cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município;  

✓ Acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na Assistência Farmacêutica, interagindo com equipes 
médicas, desenvolvendo projetos de uso racional de medicamentos, junto à população em geral;  

✓ Atuar na programação, a aquisição, o armazenamento e a distribuição de medicamentos e material médico 
hospitalar;  

✓ Analisar balanços e requisições e liberar medicamentos e material para as Unidades de Saúde;  

✓ Receber das unidades a programação e o balanço dos programas de saúde mental, tuberculose, hanseníase, 
doenças sexualmente transmissíveis / síndrome da imunodeficiência adquirida 
(acquiredimmunodeficiencysyndrome) - DST/AIDS e enviar relatório e solicitação aos órgão públicos responsáveis;  

✓ Manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e material nas Unidades de 
Saúde;  

✓ Fazer a programação de ressuprimento de medicamentos e material médico hospitalar;  

✓ Supervisionar e estar atento para as possíveis causas de ineficácia do tratamento como: baixa adesão, subdose, 
ineficácia do medicamento, reações adversas, etc., e intervir quando necessário;  
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✓ Supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitação e esclarecimento dos 
funcionários;  

✓ Supervisionar a distribuição dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares aos diferentes setores das 
Unidades de Serviço;  

✓ Promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;  

✓ Integrar-se à equipe de saúde nas ações referentes aos Programas implantados no município através da 
Diretoria Municipal de Saúde;  

✓ Desenvolver ações de educação em saúde junto aos usuários principalmente quanto ao uso racional de 
medicamentos;  

✓ Realizar e supervisionar o controle físico e contábil dos medicamentos;  

✓ Realizar e supervisionar a dispensação de medicamentos especialmente os psicotrópicos e entorpecentes 
registrando em livro próprio, de acordo com a legislação;  

✓ Realizar atendimento farmacêutico individual para esclarecimento e orientação sobre uso correto de 
medicamentos;  

✓ Capacitar e supervisionar as Boas Práticas de Armazenamento de Medicamentos;  

✓ Elaborar os dados estatísticos necessários à construção dos indicadores já definidos enviando-os à coordenação 
do Serviço de Assistência Farmacêutica;  

✓ Manter informados os profissionais que prescrevem receitas sobre a disponibilidade de medicamentos na 
farmácia.  

✓ Prestar esclarecimentos e informar à sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade e o local onde são 
oferecidos, pelo município, os serviços ligados à saúde;  

✓ Informar ao Serviço de Assistência Farmacêutica e à Coordenação da Unidade de Saúde as questões de ordem 
administrativa e técnica de ocorrências dentro da farmácia;  

✓ Realizar visitas técnicas periodicamente em farmácias, drogarias, indústrias químico-farmacêuticas, a fim de 
orientar seus responsáveis no cumprimento da legislação vigente;  

✓ Avaliar periodicamente os aspectos físicos e validade dos medicamentos, remanejando-os ou recolhendo-os 
quando necessário;  

✓ Participar dos processos de aquisição de produtos farmacêuticos;  

✓ Avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisição de especialidades farmacêuticas referente a processos 
judiciais;  

✓ Participar de auditorias e sindicâncias quando solicitado;  

✓ Utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela Agência Nacional de Vigilância 
Sanitária - ANVISA;  

✓Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  

✓Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

FISIOTERAPEUTA  
 

20h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Fisioterapia e registro 
no respectivo conselho de classe. 

Atribuições típicas 
✓ 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 
membros afetados;  
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✓ Realizar 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, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para possibilitar a movimentação 
ativa e independente do paciente;  

✓ Ensinar aos pacientes exercícios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afecções dos aparelhos respiratório e 
cardiovascular, orientando-os e treinando-os em 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, 
treinando-os sistematicamente;  

✓ Efetuar aplicação de ondas curtas, ultrassom, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de Bier, eletroterapia, 
estimulação e contração muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou 
eliminar a dor;  

✓ Aplicar massagens terapêuticas;  

✓ Promover ações terapêuticas visando a melhoria da mecânica respiratória, a desobstrução brônquica e 
reexpansão pulmonar;  

✓ Utilizar ventilação mecânica invasiva e não invasiva bem como realizar extubação do paciente;  

✓ Promover ações terapêuticas preventivas à instalação de processos que levem à incapacidade funcional;  
✓ Realizar atividades na área de saúde do trabalhador, participando da elaboração e execução de atividades 
relacionadas a esta área;  

✓ Integrar a equipe da Estratégica da Saúde da Família, atuando com profissional da área;  

✓ Avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados;  

✓ Realizar visitas domiciliares quando necessário;  

✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  

✓ Executar outras atribuições afins.  
 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

FONOAUDIÓLOGO 
 

20h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Fonoaudiologia e 
registro no respectivo conselho de classe.  
 

Atribuições típicas: 
✓ Realizar triagem, avaliação, orientação acompanhamento fonoaudiológico, no que se refere à linguagem oral, 
escrita, fala, voz, articulação e audição motricidade oral;  

✓ Realizar avaliação audiológica, triagem auditiva neonatal, audiometria, imitanciometria, BERA 
(BrainstemEvoked Response Audiometry) e outros;  

✓ Realizar terapia fonoaudiológica individual ou em grupo conforme indicação;  

✓ Desenvolver ou assessorar oficinas terapêuticas com enfoque na área de fonoaudiologia;  

✓ Solicitar, durante consulta fonoaudiológica, a realização de exames complementares;  

✓ Propiciar a complementação do atendimento, sempre que necessário, por meio de encaminhamento a outros 
profissionais ou modalidades de atendimento disponíveis na comunidade;  

✓ Realizar assessoria fonoaudiológica a profissionais de saúde e educação;  

✓ Desenvolver atividades educativas de promoção de saúde individual e coletiva, enfocando o desenvolvimento 
de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulação e audição;  
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✓ Realizar atendimentos a pacientes em hospitais, escolas, domicílios, sempre que necessário;  

✓ Identificar problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando técnicas próprias de avaliação e 
fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicção, empostação da voz e atividades vinculadas a práticas 
psicomotoras e outros, para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou reabilitação da fala;  

✓ Avaliar as deficiências do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,  
✓ Audiometria, gravação e outras técnicas próprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapêutico;  

✓ Promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais;  

✓ Realizar atividades de prevenção, orientação e incentivo ao aleitamento materno com gestantes e puérperas;  

✓ Acompanhar bebês de baixo peso orientando quanto à sucção e introdução de alimento;  

✓ Prestar orientações e treinamento aos pais de crianças em atendimento no setor quanto às questões 
relacionadas à comunicação oral, escrita, voz e motricidade oral incluindo funções neurovegetativas e audição;  

✓ Participar de equipe de orientação e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados à sua área 
de atuação;  

✓ Realizar triagem fonoaudiológica dos alunos, elaborando relatórios e identificando alterações;  

✓ Orientar os professores a respeito de possíveis dificuldades dos alunos, sugerindo atividades;  

✓ Elaborar material didático adequado aos alunos com dificuldades de fala, orientando professores e funcionários 
sobre sua utilização;  

✓ Selecionar e indicar aparelhos de amplificação sonora individuais – próteses auditivas;  

✓ Habilitar e reabilitar indivíduos portadores de deficiência auditiva;  

✓ Emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou a praticabilidade de reabilitação fonoaudiológica, elaborando 
relatórios, para complementar o diagnóstico;  

✓ Trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares, estudando casos e 
contribuindo na sua área de atuação, preventiva e corretivamente;  

✓ Elaborar relatórios individuais sobre as intervenções efetuadas, para fins de registro, intercâmbio com outros 
profissionais, avaliação e planejamento de ações coletivas;  

✓ Conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Língua Brasileira de Sinais – LIBRAS aos portadores de deficiência 
auditiva;  

✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  

✓ Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

NUTRICIONISTA 
 

20h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Nutrição e registro no 
respectivo conselho de classe. 

Atribuições típicas: 
a) Atividades em unidades de alimentação e nutrição: 
✓ Elaborar cardápios de acordo com as necessidades da população-alvo; 
✓  Atuar as atividades de seleção, compra e armazenamento de alimentos; 
✓  Atuar nas atividades de preparo e distribuição de alimentos em cozinhas comunitárias; 
✓  Executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeições/preparações culinárias; 
✓  Atuar nas atividades de pré-preparo, preparo, distribuição de refeições e/ou preparações culinárias; 
✓  Avaliar tecnicamente preparações culinárias; 
✓  Realizar as atividades de higienização de ambientes, e de veículos de transporte de alimentos, equipamentos 
e utensílios; 
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✓  Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo com a legislação 
vigente; 
✓  Realizar as atividades referentes à segurança alimentar e nutricional da população; 
✓  Apoiar a Comissão de Licitação quanto às descrições específicas dos produtos a serem adquiridos; 
✓  Orientar os servidores que auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
✓  Executar outras atribuições afins. 
b) atividades em creches e escolas: 
✓  Promover programas de educação alimentar; 
✓  Desenvolver pesquisas e estudos relacionados à sua área de atuação; 
✓  Promover adequação alimentar considerando necessidades específicas da faixa etária atendida; 
✓  Promover programas de educação alimentar e nutricional para a comunidade escolar; 
✓  Efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigência do Fundo Nacional de 
Desenvolvimento da Educação - FNDE; 
✓  Apoiar a Comissão de Licitação quanto às descrições específicas dos produtos a serem adquiridos; 
✓  Analisar amostras e emitir parecer técnico;  
✓ Executar o controle de número de refeições/dia e enviar para o Fundo Nacional de Desenvolvimento da 
Educação - FNDE; 
✓  Integrar a equipe e participar das Ações do Conselho de Alimentação Escolar (CAE); 
✓  Fiscalizar a alimentação escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o cumprimento do cardápio, 
supervisionando as atividades de preparo, armazenamento e distribuição dos alimentos; 
✓  Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
✓  Executar outras atribuições afins. 
c) atividades na área de saúde: 
✓  Avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagnóstico clínico, exames laboratoriais, anamnese 
alimentar e exames antropométricos; 
✓ Estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequações necessárias; 
✓  Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolução nutricional do paciente, quando 
necessário; 
✓  Prescrever complementos nutricionais, quando necessário; 
✓  Registrar em prontuário individual a prescrição dietoterápica, a evolução nutricional, as intercorrências e a alta 
em nutrição; 
✓  Promover orientação e educação alimentar e nutricional para pacientes e familiares; 
✓  Avaliar os hábitos e as condições alimentares da família, com vistas ao apoio dietoterápico, em função de 
disponibilidade de alimentos, condições, procedimentos e comportamentos em relação ao preparo, conservação, 
armazenamento, higiene e administração da dieta; 
✓  Desenvolver e fornecer receituário de preparações culinárias; 
✓  Elaborar e/ou controlar programas e projetos específicos de assistência alimentar a grupos vulneráveis da 
população; 
✓  Integrar equipe multidisciplinar, com participação plena na atenção prestada ao paciente; 
✓  Participar do planejamento e execução de treinamento, orientação, supervisão e avaliação de pessoal técnico 
e auxiliar; 
✓  Desenvolver estudos e pesquisas relacionadas à sua área de atuação; 
✓  Colaborar na formação de profissionais na área da saúde, orientando estágios e participando de programas de 
treinamento; 
✓  Apoiar a Comissão de Licitação quanto às descrições específicas dos produtos a serem adquiridos; 
✓  Efetuar controle periódico dos trabalhos executados; 
✓  Propor ações e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate à fome no âmbito do 
Município; 
✓  Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 



ESTADO DE MINAS GERAIS 
PREFEITURA MUNICIPAL 

DE BOTELHOS/MG 
CONCURSO PÚBLICO 001/2024 

 
 

12 
 

✓  Executar outras atribuições afins. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

PSICÓLOGO 
 

20h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Psicologia e registro no 
respectivo conselho de classe. 

Atribuições típicas: 
a) atividades de psicologia do trabalho: 
✓ Participar do processo de recrutamento e seleção de novos servidores, empregando métodos e técnicas da 
psicologia aplicada ao trabalho; 
✓  Exercer atividades relacionadas com capacitação e desenvolvimento de pessoal, participando da elaboração, da 
execução, do acompanhamento e da avaliação de programas; 
✓  Estudar e desenvolver critérios visando à realização de análise ocupacional estabelecendo os requisitos mínimos 
de qualificação psicológica necessária ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de 
Pessoal da Prefeitura; 
✓  Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificação das fontes de dificuldades no 
ajustamento e demais problemas psicológicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas 
julgadas convenientes; 
✓  Estudar e propor soluções, juntamente com outros profissionais da área de saúde ocupacional, para a melhoria 
das condições ambientais, materiais e locais do trabalho; 
✓  Apresentar, quando solicitado, princípios e métodos psicológicos que concorram para maior eficiência da 
aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; 
✓  Acompanhar o processo demissional, voluntário ou não, de servidores; 
✓  Assistir os servidores com problemas referentes à readaptação, reabilitação ou outras dificuldades que 
interfiram no desempenho profissional por diminuição da capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre 
suas relações empregatícias; 
✓ Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua Integração à função que 
irá exercer e ao seu grupo de trabalho; 
✓  Participar e acompanhar o processo de Avaliação de Desempenho dos servidores do quadro efetivo da 
Prefeitura; 
✓  Desenvolver programas específicos em função de necessidades levantadas em pesquisa de clima e outras; 
✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
✓ Executar outras atribuições afins. 
b) atividades de psicologia educacional: 
✓  Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de âmbito social; 
✓  Aplicar técnicas e princípios psicológicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do 
indivíduo, empregando conhecimentos dos vários ramos da psicologia; 
✓  Proceder ou providenciar a aplicação de técnicas psicológicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, 
familiar ou de outra natureza, baseando-se em psicodiagnóstico 
✓  Estudar sistemas de motivação da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboração de procedimentos 
educacionais diferenciados capazes de atender às necessidades individuais; 
✓  Analisar as características de indivíduos supra e infradotados e portadores de necessidades especiais, utilizando 
métodos de observação e pesquisa, para recomendar programas especiais de ensino; 
✓  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; 
✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
✓ Executar outras atribuições afins. 
c) atividades de psicologia social: 
✓ Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de âmbito social; 
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✓ Estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicação de técnicas psicológicas que contribuam 
para a melhoria da convivência familiar e comunitária; 
✓ Reunir informações a respeito dos usuários da política de assistência social, contribuindo para a elaboração de 
programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios psicológicos; 
✓ Prestar atendimento a grupos de crianças, adolescentes e famílias expostos a situações de risco; 
✓ Emitir laudos e pareceres técnicos para fins específicos de estudos de caso; 
✓ Participar de entrevistas de caráter psicossocial com usuários do CRAS para fins de avaliação; 
✓ Participar do atendimento a grupos socioeducativos e grupos de convivência por ciclo de vida; 
✓ Realizar atendimento específico nos serviços de proteção social especial; 
✓ Elaborar relatórios e pareceres a fim de subsidiar a Defesa Civil do Município, no planejamento das ações em 
situação de calamidade e emergência; 
✓  Participar do planejamento, desenvolvimento e avaliação de serviços, programas, projetos e benefícios 
socioassistenciais, priorizando os elementos psicológicos a serem potencializados e/ou superados a partir da 
realidade; 
✓  Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
✓  Executar outras atribuições afins. 
d) atividades de psicologia em saúde: 
 Participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e regulação dos serviços 
de saúde; 
✓  Proceder à avaliação de crianças, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupos, avaliando se há 
indicação de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e serviços, quando necessário; 
✓  Proceder ao atendimento psicoterápico de crianças, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupo; 
✓  Articular-se com outros profissionais para elaboração de plano terapêutico individual dos pacientes e de 
programas de assistência e apoio a grupos específicos, na perspectiva da atenção psicossocial; 
✓  Atender aos pacientes na rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas psicológicas 
adequadas; 
✓  Prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os 
adequadamente para situações resultantes de enfermidades; 
✓  Articular-se com a área de educação visando parcerias em programas voltados à prevenção em questões 
relacionadas à saúde biopsicossocial, tais como educação sexual, prevenção de doenças sexualmente 
transmissíveis (doenças sexualmente transmissíveis / síndrome da imunodeficiência adquirida 
(acquiredimmunodeficiencysyndrome) - DST/AIDS), uso indevido de drogas e qualquer outro assunto que julgue 
importante para contribuir no processo do desenvolvimento do indivíduo e na promoção da saúde; 
✓  Desenvolver atividades da sua área profissional nos programas de saúde coletiva, tais como os referentes a 
hanseníase, diabetes, hipertensão, doenças sexualmente transmissíveis (doenças sexualmente transmissíveis / 
síndrome da imunodeficiência adquirida (acquiredimmunodeficiencysyndrome) - DST/AIDS), entre outros; 
✓  Prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, no âmbito ambulatorial ou hospitalar, aos familiares de 
pacientes portadores de patologias incapacitantes/crônicas, inclusive pacientes em fase terminal; 
✓  Exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital Geral; 
✓  Atuar em Centros de Atenção Psicossocial; 
✓  Realizar visita domiciliar quando necessário; 
✓  Desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua área profissional, com equipe multidisciplinar em 
unidade hospitalar ou de saúde, visando um maior entrosamento entre equipes, preparando-as adequadamente 
para situações emergentes, tanto no âmbito da equipe, quanto na relação com os pacientes e familiares; 
✓  Prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto, que se encontre 
hospitalizado em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pós-cirúrgico, bem como a gestantes, dentre outros; 
✓ Participar da elaboração de protocolos de atendimento quando solicitado; 
✓ Participar das atividades relativas à saúde mental desenvolvidas pela Estratégia de Saúde da Família, através de 
treinamento da equipe, supervisão, processos de educação continuada, entre outras formas; 
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✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
✓ Executar outras atribuições afins. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

PSICOPEDAGOGO 
 

R$ 2.864,70 20h semanais Curso de Nível Superior em Pedagogia ou 
Psicologia e registro no respectivo conselho de 
classe, e curso de especialização em 
Psicopedagogia de, no mínimo, 360 
horas/aula, ministrado por instituição superior 
reconhecida pelo Ministério da Educação - 
MEC, e registro na Associação Brasileira de 
Psicopedagogia. 

Atribuições típicas:  
✓  Identificar e buscar soluções para problemas no processo de aprender verificado nos alunos da rede escolar de 
ensino ou encaminhados pela área social ou de saúde;  

✓  Analisar fatores que interferem no processo de aprendizagem da rede escolar municipal levando a 
multirrepetência, evasão escolar e marginalização social;  

✓  Intervir e atuar na prevenção dos problemas de aprendizagem;  

✓  Avaliar o trabalho pedagógico das unidades educacionais, a fim de propor soluções que visem tornar o ensino 
mais eficiente e a utilização de processos alternativos e não tradicionais de aprendizagem, quando for o caso;  

✓  Atuar na prevenção dos problemas de aprendizagem participando diretamente da observação dos alunos e 
acompanhamento das avaliações escolares;  

✓  Realizar reuniões e orientar profissionais da área quanto à alteração de métodos e processos de ensino;  

✓  Atuar na aplicação de métodos, técnicas e procedimentos didáticos, bem como a execução dos planos e 
programas estabelecidos;  

✓  Elaborar programas de habilitação e aperfeiçoamento dos recursos humanos na área de ensino e, uma vez 
aprovados, orientar, coordenar e controlar sua implantação;  

✓  Auxiliar na solução de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao especialista os casos em que seja 
necessária assistência especial;  

✓  Promover a integração escola-família-comunidade, organizando reuniões com pais, professores e demais 
profissionais de ensino;  

✓  Colaborar na busca e seleção de recursos humanos e materiais didáticos indispensáveis à realização dos planos 
de trabalho, juntamente com a direção das escolas;  
✓  Promover conferências, debates e sessões de temas pedagógicos, visando o aperfeiçoamento e a reformulação 
das técnicas aplicadas;  

✓  Participar, juntamente com os profissionais das áreas de saúde, segurança, justiça e psicologia, dos programas 
federais, estaduais e municipais instituídos a partir da edição do Estatuto da Criança e do Adolescente – ECA;  

✓  Apoiar ações destinadas ao suporte de crianças e adolescentes infratores que estejam em cumprimento de 
medidas socioeducativas;  

✓  Atender crianças e adolescentes em situação de risco ou em conflito com a lei, bem como suas famílias, em 
programas de terapia familiar ou comunitária que estimulem o fortalecimento de vínculos familiares;  

✓  Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;  

✓  Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua área de atuação;  



ESTADO DE MINAS GERAIS 
PREFEITURA MUNICIPAL 

DE BOTELHOS/MG 
CONCURSO PÚBLICO 001/2024 

 
 

15 
 

✓  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 Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 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 afetos ao Município, proporcionando condições 
instrumentais e sociais que facilitem o desenvolvimento da comunidade, bem como condições preventivas e de 
soluções de dificuldades, de modo a atingir os objetivos escolares, educacionais, organizacionais e sociais;  

✓ Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  
 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

TERAPEUTA 
OCUPACIONAL 
 

20h semanais R$ 2.864,70 Curso Superior em Terapeuta Ocupacional 
e registro no respectivo conselho de 
classe. 

Atribuições típicas: 
✓  Preparar e executar os programas ocupacionais baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar aos 
pacientes uma terapêutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos; 
✓ Planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como trabalhos manuais, de 
mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a redução ou cura das deficiências do paciente bem como 
desenvolver capacidades remanescentes e melhorar seu estado biopsicossocial; 
✓  Orientar a execução de trabalhos terapêuticos, supervisionando os pacientes na execução das tarefas prescritas, 
a fim de propiciar sua reabilitação; 
✓  Desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artísticas e musicais de cunho terapêutico, 
individualmente ou em grupo, com os usuários dos serviços de saúde; 
✓ Articular-se com outros profissionais para elaboração e execução de programas de assistência e apoio a grupos 
específicos de pessoas; 
✓  Atender aos pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas terapêuticas 
adequadas para contribuir no processo de tratamento; 
✓ Orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as 
situações resultantes de enfermidades; 
✓  Reunir informações a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsídios para diagnóstico e 
tratamento de enfermidades; 
✓ Assistir ao servidor e aos usuários da assistência social, com problemas referentes à readaptação ou reabilitação 
profissional por diminuição da capacidade de trabalho e/ou dificuldades de convivência social; 
✓  Encaminhar as pessoas atendidas para atividades sociais, culturais e educativas na comunidade; 
✓ Realizar visita domiciliar quando necessário; 
✓ Planejar e desenvolver atividades de educação em saúde nos programas específicos dos serviços de saúde; 
✓  Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
✓ Estimular recém-nascidos por meio de metodologias de desenvolvimento próprio para bebês; 
✓ Auxiliar adultos na reintegração de desempregados no mercado de trabalho;  
✓ Fazer o acompanhamento de crianças com problemas psicomotores ou de aprendizagem, ajudando a promover 
a inclusão destas em escolas de ensino regular; 
✓   Auxiliar na reabilitação e na reintegração social dos idosos;  
✓  Auxiliar no tratamento das pessoas com distúrbios psíquicos, com objetivo de promover a inclusão social e 
ocupacional;  
✓  Promover a reestruturação de vítimas de acidentes ou de doenças do trabalho e dar assistência a portadores 
de deficiência física; 
✓   Ajudar a promover a saúde do trabalhador por meio de ações de prevenção das doenças ocupacionais; 
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✓   Ajudar na reintegração de viciados em drogas, menores infratores e carentes à sociedade;  
✓  Executar outras atribuições afins. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
1.Médico Especialista – 
Cardiologista. 
2. Médico Especialista - 
Pediatra 

5h semanais R$ 265,76/hora Curso superior em Medicina e registro no 
respectivo conselho de classe e 
comprovação da habilitação específica 
para o cargo. 

Atribuições típicas: 
✓ Participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e regulação dos 
serviços de saúde; 
✓  Cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município; 
✓  Integrar a equipe de padronização de medicamentos e protocolos para utilização dos mesmos; 
✓  Participar de campanhas educativas nos campos da saúde pública e da medicina preventiva; 
✓  Participar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades de educação em saúde visando à 
melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população em geral; 
✓  Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos 
exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da 
medicina preventiva ou terapêutica, visando prestar assistência integral; 
✓  Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento prescrito e a 
evolução da doença; 
✓  Preencher e assinar declarações de óbito; 
✓  Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; 
✓  Realizar procedimentos cirúrgicos e partos; 
✓  Efetuar a notificação compulsória de doenças; 
✓  Realizar reuniões com familiares ou responsáveis de pacientes a fim de prestar informações e orientações sobre 
a doença e o tratamento a ser realizado; 
✓  Prestar informações do processo saúde-doença aos indivíduos e a seus familiares ou responsáveis; 
✓  Participar de grupos terapêuticos, através de reuniões realizadas com grupos de pacientes específicos, para 
prestar orientações e tratamentos e proporcionar a troca de experiências entre os pacientes; 
✓  Participar de reuniões comunitárias em espaços públicos privados ou em comunidades, visando a divulgação de 
fatores de risco que favorecem enfermidades; 
✓ Promover reuniões com profissionais da área para discutir conduta a ser tomada em casos clínicos mais 
complexos; 
✓  Participar dos processos de avaliação da equipe e dos serviços prestados à população; 
✓  Realizar diagnóstico da comunidade e levantar indicadores de saúde da comunidade para avaliação do impacto 
das ações em saúde implementadas por equipe; 
✓  Atuar em equipe interdisciplinar e na estratégia Saúde da Família; 
✓  Atuar de acordo com Código de Ética de sua classe; 
✓  Efetuar regulação médica, otimizando o atendimento do usuário SUS, na rede assistencial de saúde - 
ambulatorial, hospitalar, urgência/emergência; 
✓ Dar assistência a pacientes que estão em internação domiciliar e ou acamados; 
✓  Prestar atendimento em urgências e emergências; 
✓  Encaminhar pacientes para internação hospitalar, quando necessário; 
✓  Acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um serviço de maior complexidade; 
✓  Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessário; 
✓ Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente nos programas 
de educação continuada; 
✓ Participar de auditorias e sindicâncias médicas, quando solicitado; 
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✓ Orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua 
especialidade, observando a sua correta utilização; 
✓ Utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 
✓ Desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
✓ Aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os seus componentes, 
inclusive máquinas e equipamentos, de modo a reduzir, até a eliminação, os riscos ali existentes à saúde do 
trabalhador, determinando, quando necessário, a utilização de equipamentos de proteção individual; 
✓ Responsabilizar-se tecnicamente, pela orientação quanto ao cumprimento do disposto na legislação de medicina 
do trabalho aplicável às atividades desenvolvidas pela Prefeitura; 
✓  Manter permanente relacionamento com a CIPA - Comissão Interna de Prevenção de Acidentes - valendo-se, 
ao máximo, de suas observações, além de apoiá-la, treiná-la e atendê-la; 
✓  Promover a realização de atividades de conscientização, educação e orientação dos servidores para a prevenção 
de acidentes do trabalho e doenças ocupacionais, tanto através de campanhas quanto de programas de duração 
permanente; 
✓  Analisar e registrar, em documentos específicos, todos os acidentes ocorridos com servidores e prestadores de 
serviço da Prefeitura, com ou sem vítima, e todos os casos de doença ocupacional, descrevendo a história e as 
características do acidente e/ou da doença ocupacional, os fatores ambientais, as características do agente e as 
condições dos indivíduos portadores de doença ocupacional ou acidentados; 
✓  Registrar, mensalmente, dados atualizados de acidente do trabalho, doenças ocupacionais e agentes de 
insalubridade, preenchendo os quesitos descritos nos modelos de mapas determinados pela legislação; 
✓  Manter os registros de acidentes do trabalho e doenças ocupacionais no órgão especializado em engenharia de 
segurança e medicina do trabalho da Prefeitura, ou facilmente alcançáveis a partir do mesmo; 
✓  Realizar o atendimento de emergência, quando necessário, à elaboração de planos de controle de efeitos de 
catástrofes, de disponibilidade de meios que visem o combate a incêndios, o salvamento e imediata atenção à 
vítima deste, ou de qualquer outro tipo de acidente; 
✓ Executar exames periódicos dos servidores e em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de 
trabalho ou de doenças profissionais; 
✓ Avaliar, juntamente com outros profissionais, condições de insegurança, visitando periodicamente os locais de 
trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes; 
✓  Proceder aos exames médicos nos servidores recém ingressos e demissionários; 
✓ Participar e coordenar programas voltados ao esclarecimento e orientação da população e à prevenção de 
doenças sexualmente transmissíveis doenças sexualmente transmissíveis / síndrome da imunodeficiência 
adquirida (acquiredimmunodeficiencysyndrome) - DST/AIDS, alcoolismo e outras doenças que afetem a saúde do 
servidor; 
✓ Elaborar os prontuários dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir receitas e atestados, elaborar 
protocolos de condutas médicas e emitir laudos, relatórios e pareceres; 
✓ Elaborar procedimentos operacionais padrão, preencher formulários de notificação compulsória e coordenar a 
elaboração de materiais informativos e normativos; 
✓  Realizar perícias, auditorias e sindicâncias médicas examinando documentos, vistoriando equipamentos e 
instalações, formulando ou respondendo a quesitos periciais, prestando e colhendo depoimentos; 
✓  Treinar pessoal da área de saúde do trabalhador, procedendo a palestras e seminários, demonstrando e 
descrevendo ações médicas, supervisionando e avaliando atos médicos; 
✓ Orientar servidores em sua área de atuação para apuração de todos os procedimentos executados no âmbito 
de sua atuação, apurando resultados e efetuando o lançamento para efeito de registro e cobrança do SUS ou de 
outros órgãos conveniados; 
✓  Participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas com orçamento, na 
área de saúde, assessorando a elaboração das propostas orçamentárias anuais, dos planos plurianuais de 
investimentos e de programas, projetos e ações voltados para a área; 
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✓ Participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no âmbito da saúde, verificando as despesas, sua 
legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicações previstas na legislação; 
✓  Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
✓ Executar outras atribuições afins. 
✓ Participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente às relacionadas com orçamento na área 
de saúde, assessorando a elaboração das propostas orçamentárias anuais, dos planos plurianuais de investimentos 
e de programas, projetos e ações voltados para a área; 
✓  Acompanhar a execução do orçamento anual, verificando dotações, analisando empenhos e acompanhando os 
processos de despesa até sua liquidação; 
✓  Participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no âmbito da saúde, verificando as despesas, sua 
legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicações previstas na legislação; 
✓  Apoiar o gestor do Fundo Municipal de Saúde em suas atribuições, participando do planejamento e da gestão 
do Fundo, orientando, analisando e sugerindo ações para a melhor utilização dos recursos orçamentários e 
financeiros da área da saúde; 
✓  Estabelecer procedimento padrão, no âmbito de sua atuação e ouvidos os especialistas e técnicos da área, para 
pacientes em tratamento ambulatorial ou internado, bem como para a realização de exames complementares; 
✓  Levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades congêneres; 
✓  Analisar prontuários, averiguar a coerência dos registros de atendimento com as patologias apresentadas pelos 
pacientes, avaliar irregularidades relativas à assistência prestada registrando os dados e levantamentos realizados; 
✓  Confrontar situação dos dados com as informações de legislação e de procedimentos padrão, levantar e apontar 
divergências, sugerir correções e elaborar relatórios e documentos; 
✓  Analisar faturas apresentadas de serviços terceirizados, confrontar dispêndios e procedimentos com as normas 
e padrões estabelecidos pela Prefeitura e com os termos de convênios e contratos firmados, apontar discrepâncias, 
sugerir correções e alternativas, elaborar relatórios; 
✓  Visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar procedimentos adotados, apontar 
divergências e elaborar relatórios; 
✓  Autorizar a aplicação de procedimentos especiais; 
✓  Orientar servidores da área da saúde para apuração de todos os procedimentos executados no âmbito de sua 
atuação, avaliando a apuração dos resultados e orientando o lançamento para efeito de registro e cobrança do 
SUS ou de outros órgãos conveniados; 
✓  Conferir faturamento do SUS ou de outros órgãos conveniados com procedimentos médicos e intervenções da 
área de saúde realizadas, verificando normas e legislação, 
✓ Apontando divergências e realizando auditagens nos diversos setores para conferência de procedimentos e 
dados de cobrança; 
✓  Arquivar ou coordenar ou arquivos de prontuários e documentos médicos, fazendo cumprir as normas de sigilo 
das informações; 
✓  Realizar perícias, auditorias e sindicâncias médicas examinando documentos, vistoriando equipamentos e 
instalações, formulando ou respondendo a quesitos periciais, prestando e colhendo depoimentos; 
✓  Atuar junto aos planos, programas e ações em saúde selecionando, treinando e gerenciando recursos humanos, 
financeiros e materiais, especificando insumos e produtos, montando escalas de serviço e supervisionando técnica 
e administrativamente equipes de saúde; 
✓  Participar da normatização de atividades médicas e de comissões médico-hospitalares; 
✓  Treinar pessoal auxiliar e profissionais da área de saúde procedendo a palestras e seminários, demonstrando e 
descrevendo ações e procedimentos de auditoria na área da saúde; 
✓  Identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos na área da saúde e propor 
medidas para a captação destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da execução dos programas e 
projetos, supervisionando e controlando a aplicação dos recursos; 
✓  Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
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✓  Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades públicas e 
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 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 afetos ao Município; 
✓  Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

FISCAL DE TRIBUTOS 
MUNICIPAIS 
 

30h semanais R$ 2.864,70 Curso de nível superior em Direito, 
Economia, Ciências Contábeis ou 
Administração. 

Atribuições típicas:  
✓  Fiscalizar tributos, direcionar e concluir de forma orientada, os levantamentos fiscais e contábeis, nos registros 
de contribuintes pessoas físicas e jurídicas, do Município;  

✓  Auxiliar na realização de estudos sobre política de arrecadação, lançamento e cobrança de tributos municipais, 
com vistas à difusão da legislação em vigor;  

✓  Ajudar na coleta de dados de interesse tributário, examinando cadastros, registros, documentos fiscais e outras 
fontes, tendo em vista a identificação de contribuintes omissos, lucros não declarados e outras irregularidades 
passíveis de lançamentos e homologação;  

✓  Lavrar notificações, autos de infração, termos de fiscalização e termos de encerramento de ação fiscal;  

✓  Lavrar termos de apreensão de livros e documentos fiscais;  

✓  Fiscalizar os serviços prestados eventualmente em eventos em geral, shows, circos, teatros e outros;  

✓  Fiscalizar a exatidão da cobrança realizada concernente aos impostos municipais;  

✓ Realizar vistorias em imóveis para apurar base de cálculo para efeito de lançamento de impostos;  

✓ Participar da emissão de pareceres sobre normas de direito tributário nos recursos interpostos pelas empresas 
autuadas;  

✓ Participar dos despachos de processo de autos de infração, notificações e outros;  

✓ Orientar os contribuintes no que diz respeito à Legislação Tributária Municipal;  

✓ Atender aos contribuintes do ISS, prestando informações e esclarecimentos;  

✓  Participar, com outros especialistas e técnicos, da solução dos problemas de arrecadação e fiscalização do 
Município;  

✓ Redigir relatório das atividades fiscais;  
✓ Aplicar leis e regulamentos relativos à sua área de atuação;  

✓ Participar de reuniões e grupos de trabalho diagnosticando problemas, encontrando soluções;  

✓ Instruir processos de contencioso fiscal, nos termos do processo administrativo tributário;  

✓ Instruir os processos de baixa de atividades dos contribuintes pessoas jurídicas;  

✓ Dar parecer sobre o lançamento do ISS sob o regime de estimativa, nos casos estipulados em lei;  

✓ Informar as solicitações da procuradoria quanto à incidência e cálculos de ITBI e IPTU, para instrução dos 
processos judiciais;  

✓ Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  

✓ Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
TÉCNICO EM ENFERMAGEM  

 
30h semanais R$ 1.726,99 Ensino Médio acrescido do Curso Técnico em 

Enfermagem e registro no respectivo conselho 
de classe. 
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Atribuições típicas:  
✓ Prestar, sob orientação do Médico ou Enfermeiro, serviços técnicos de enfermagem, ministrando 

medicamentos ou tratamento aos pacientes como administração de sangue e plasma, controle de pressão 
venosa, monitorização e utilização de respiradores artificiais;  

✓ Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiração e pulsação e utilizando aparelhos de ausculta 
e pressão;  

✓  Prestar cuidados de conforto, movimentação ativa e passiva e de higiene pessoal;  

✓  Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientação 
médica ou do enfermeiro;  

✓  Adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapêuticos aplicados, realizando entrevistas 
de admissão, visitas diárias e orientando-os;  

✓  Auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessário, 
conforme instruções recebidas;  

✓  Auxiliar na prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob a supervisão 
do enfermeiro;  

✓  Preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realização de exames, 
tratamentos e intervenções cirúrgicas;  

✓  Participar de campanhas de vacinação;  

✓  Assistir ao Enfermeiro na prevenção e no controle sistemático da infecção hospitalar e ambulatorial;  

✓  Assistir ao Enfermeiro na prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral e nos programas de 
vigilância sanitária;  

✓  Auxiliar na coleta e análise de dados sociossanitários da comunidade, para o estabelecimento de 
programas de educação sanitária;  

✓  Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinação, investigações, bem como 
auxiliar na promoção e proteção da saúde de grupos prioritários;  

✓  Participar de programas e atividades de educação em saúde;  

✓  Participar na execução de programas e atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos 
específicos, particularmente daqueles prioritários;  

✓  Participar dos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de doenças 
profissionais e do trabalho;  

✓  Auxiliar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de vigilância 
epidemiológica;  

✓  Participar do planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de 
enfermagem;  

✓  Participar de programas educativos de saúde que visem motivar e desenvolver atitudes e hábitos saudáveis em 
grupos específicos da comunidade;  

✓  Anotar no prontuário do cliente as atividades da assistência de enfermagem;  

✓  Acompanhar pacientes para o hospital para realização de exames especializados;  

✓  Participar de atividades de capacitação promovidas pela instituição;  

✓  Zelar pela conservação dos equipamentos utilizados;  

✓  Utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA;  
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✓  Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  

✓  Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
AGENTE ADMINISTRATIVO 30h semanais R$ 1.726,99 Ensino Médio completo. 

Atribuições típicas:  
a) Quando na área de atendimento e recepção comum a todas as áreas:  

✓  Recepcionar pessoas, procurando identificá-las, averiguando suas pretensões, para prestar-lhes informações, 
marcar entrevistas, receber recados ou encaminhá-las a pessoas ou setores procurados bem como registrar os 
atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;  

✓ Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura, correlacionando-as 
com os servidores, para prestar informações e encaminhamentos;  

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

✓  Executar outras atribuições afins.  
b) quando na área de serviços públicos:  

✓  Atender ao público em geral e mutuários, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados 
com seu trabalho;  

✓  Atender individual e coletivamente público interessado em empreender negócios;  

✓  Auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geração de emprego;  

✓  Informar requerimentos sobre imóveis relativos a construção, demolição, legalização e outros;  

✓  Agendar reuniões com mutuários definindo locais, dias e horários;  

✓  Elaborar guias de recolhimento;  

✓ Expedir alvarás e habite-se;  

✓  Calcular taxas referentes a impostos;  

✓  Verificar a exatidão de endereços para correspondência;  
✓  Expedir certidões;  

✓  Executar outras atribuições afins.  
c) quando na área de finanças, contabilidade e tesouraria:  

✓  Auxiliar no preparo de relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura;  

✓  Fazer averbações e conferir documentos contábeis;  

✓  Levantar débitos referentes a serviços públicos prestados para emissão de certidões e guias de recolhimento, 
consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;  

✓  Realizar, sob orientação específica, cadastramento de imóveis e estabelecimentos comerciais, a fim de que o 
Município possa recolher tributos;  

✓ Emitir guias de pagamento à vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;  

✓  Auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da Prefeitura;  

✓  Auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;  

✓ Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;  

✓  Auxiliar na conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for 
detectado erro e realizando a correção;  
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✓ Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, balanços, boletins e outros 
demonstrativos contábil-financeiros;  

✓  Efetuar cálculos simples de áreas, para a cobrança de tributos, bem como cálculos de acréscimos por atraso no 
pagamento dos mesmos;  

✓ Produzir subsídios para a fixação de parâmetros econômicos para as licitações da Prefeitura;  

✓  Preparar relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o 
controle financeiro;  

✓  Conferir documentos de receita, despesa e outros;  

✓  Auxiliar na análise econômico-financeira e patrimonial da Prefeitura;  

✓  Coligir e ordenar os dados para elaboração do Balanço Geral;  

✓  Executar ou supervisionar o lançamento das contas em movimento, nas fichas e livros contábeis;  

✓  Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigações 
da Prefeitura;  

✓  Calcular o valor total das transações efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros, para 
verificar e conferir o saldo de caixa;  

✓  Calcular multas, juros e correção monetária de impostos e taxas atrasados;  

✓  Executar outras atribuições afins.  
d) quando na área de divulgação, eventos, promoção cultural e social:  

✓  Colaborar na organização de eventos, exposições e feiras;  

✓ Cuidar das condições da área onde se realiza o evento e do acervo exposto;  

✓  Colaborar com a divulgação das atividades da Prefeitura;  

✓ Executar os serviços referentes ao cerimonial;  
✓ Efetuar contatos com fornecedores e prestadores de serviços na área de eventos e promoção cultural, 
providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a prazos, qualidade e custos;  

✓ Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de serviços na área de eventos e promoção cultural;  

✓  Zelar pelo material utilizado nos eventos;  

✓  Coordenar, controlar e promover, sob orientação, programas e atividades de interação junto à comunidade;  

✓  Estimular o desenvolvimento e habilidades artísticas, folclóricas ou outras formas de manifestações culturais;  

✓  Orientar os munícipes quanto às ações culturais implementadas pela Prefeitura;  

✓ Promover contatos e reuniões com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a programas 
culturais, incentivando a participação social;  

✓ Promover e controlar a apresentação de grupos folclóricos;  

✓  Avaliar, por meio de reuniões e contatos, dificuldades de acesso e participação de artesãos e outros artistas em 
programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;  

✓ Executar outras atribuições afins.  
e) quando na área de pessoal e recursos humanos:  

✓  Realizar atividades relativas à admissão de novos servidores, acompanhando o seu desempenho durante o 
estágio probatório;  

✓ Manter cadastro de pessoal, visando à manutenção dos sistemas de recursos humanos da Prefeitura e à 
elaboração da folha de pagamento dos servidores;  
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✓  Efetuar controle de férias e de licenças de pessoal;  

✓  Efetuar as ações necessárias para a execução da Avaliação de Desempenho dos servidores;  

✓ Efetuar controle das atividades de capacitação e treinamento de servidores, bem como de titulação obtida pelos 
servidores;  

✓  Realizar atividades de administração de pessoal tais como emissão de folha de pagamento;  

✓ Auxiliar na elaboração e aplicação de planos, normas e instrumentos para recrutamento, seleção, treinamento 
e demais aspectos da administração de pessoal;  

✓  Executar outras atribuições afins.  
f) quando na área de biblioteca e arquivo:  

✓  Anotar dados referentes a livros e periódicos, atribuindo-lhes número de registro em livro próprio (tombo);  

✓  Carimbar livros, revistas e periódicos, identificando a procedência dos mesmos;  

✓  Organizar prateleiras, verificando a manutenção da ordem para facilitar o acesso aos livros e periódicos;  

✓  Efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservação do material;  

✓ Organizar as carteiras de sócios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;  
✓  Elaborar estatísticas mensais de empréstimos de livros e periódicos;  

✓  Auxiliar na informatização do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando etiquetas geradas 
pelo sistema;  

✓ Executar outras atribuições afins.  
g) quando na área de saúde:  

✓  Informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;  

✓  Numerar e registrar os exames clínicos realizados;  

✓  Digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;  

✓  Orientar os pacientes em relação a condições de coleta, marcação e data de entrega dos exames clínicos;  

✓  Receber e atender o público nas diversas unidades de saúde;  

✓  Controlar fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes ou usuários dos serviços 
prestados pela Prefeitura;  

✓ Executar outras atribuições afins.  
h) quando na área de almoxarifado:  

✓  Orientar e controlar os serviços de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos materiais;  

✓  Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras;  

✓  Controlar o recebimento de material, confrontando as requisições e especificações com as notas e material 
entregue;  

✓  Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificação e disposição adequadas, visando 
uma estocagem racional;  

✓  Zelar pela conservação do material estocado em condições adequadas evitando deterioramento e perda;  

✓  Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depósitos, registrando os dados em terminais de computador 
ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;  

✓  Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informações exatas sobre a situação real do 
almoxarifado;  

✓  Realizar inventários e balanços do almoxarifado;  
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✓ Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;  

✓  Executar outras tarefas afins.  
 
Quando na área de planejamento:  

✓  Atender ao público, orientando quanto a consultas a processos notificados e sua retirada; entrada de projetos 
e demais pedidos, elaborando cálculos e correções, quando necessário; prazos de notificações e retiradas de 
documentos e encaminhando os munícipes para as áreas competentes;  

✓  Apoiar as atividades da área, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos, agendando 
reuniões, lavrando atas entre outras atividades;  
✓ Efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;  

✓  Receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento às formalidades legais exigidas, 
controlando o andamento de processos e a sua localização;  

✓ Organizar os processos administrativos em trânsito, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos e 
cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e controlado;  

✓  Desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua área de trabalho, que incluam 
pedidos, controle, guarda e conservação de materiais necessários;  

✓  Controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetônicos de obras particulares 
e públicas, gerando índice de consultas e buscas;  

✓ Elaborar, digitar e organizar toda a documentação da área: ofícios, notificações de comparecimento, alvarás, 
habite-se, certidões, laudos, ordens de serviços, encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatórios 
internos e necessários para encaminhamento a outros órgãos – INSS, CREA, etc.;  

✓ Manter em ordem folhetos e catálogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;  

✓ Estabelecer relações com as demais áreas de trabalho, de forma a permitir a troca de informações e subsídios 
para a agilização de procedimentos;  

✓  Supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informações referentes à aprovação de projetos 
(alvará/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informática, visando o atendimento à nova demandas e 
à mudanças na legislação;  

✓  Registrar os projetos aprovados lançando os dados em livro próprio;  

✓ Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

FISCAL SANITÁRIO  30h semanais R$ 1.726,99 Ensino Médio Completo acrescido de curso de 
Técnico em Vigilância Sanitária ministrado por 
instituição de formação profissional 
reconhecida e habilitação legal para o 
exercício da profissão se for o caso. 

Atribuições típicas:  
✓  Integrar a equipe de vigilância sanitária;  

✓  Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentação pública, estabelecimentos da área de produtos e 

serviços da área de saúde, verificando o cumprimento das normas de higiene sanitária contidas na legislação em 

vigor;  

✓  Proceder à fiscalização dos estabelecimentos de venda de gêneros alimentícios, área de serviços e produtos, 

inspecionando a qualidade, o estado de conservação e as condições de armazenamento dos produtos oferecidos 

ao consumo;  
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✓  Proceder à fiscalização dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as 

condições de higiene das instalações, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;  

✓  Proceder à fiscalização nos estabelecimentos da área de saúde, verificando as condições de estrutura, 

armazenagem, vencimentos e registro de produtos e medicamentos, manipulação e paramentação;  

✓ Colher amostras de gêneros alimentícios para análise em laboratório, quando for o caso;  

✓  Providenciar a interdição da venda de alimentos impróprios ao consumidor;  

✓  Providenciar a interdição de locais com presença de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam 

instalados em desacordo com as normas constantes da Legislação Sanitária;  

✓  Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratórios de análises clínicas, farmácias, consultórios médicos ou 

odontológicos, entre outros, observando a conformidade das instalações de acordo com a legislação;  

✓ Verificar as infrações e proceder a instauração de processos administrativos e proceder às devidas autuações de 

interdições, inutilização e apreensão inerentes à função;  

✓  Orientar o comércio e a indústria quanto às normas de higiene sanitária;  

✓ Lavrar e assinar autos de infração, relatórios e pareceres referentes às ações executadas;  

✓  Elaborar relatórios das inspeções realizadas;  

✓  Executar outras atribuições, conforme legislação pertinente à vigilância sanitária, seja lei federal, estadual e/ou 

municipal. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

MERENDEIRA  40h semanais R$ 1.533,30 Ensino Fundamental Completo. 

Atribuições típicas:  
✓ Preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com 
orientação recebida;  

✓ Verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em condições adequadas de 
utilização, a fim de assegurar a qualidade das refeições preparadas;  

✓ Distribuir as refeições preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos comensais;  

✓ Registrar, em formulários específicos, o número de refeições servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos 
oferecidos, para efeito de controle;  

✓  Requisitar material e mantimentos, quando necessário;  

✓ Receber e armazenar os gêneros alimentícios, de acordo com normas e instruções estabelecidas, a fim de 
atender aos requisitos de conservação e higiene;  

✓ Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensílios de copa e cozinha;  

✓ Dispor adequadamente, observando as normas de coleta seletiva do lixo, os restos de comida e lixo da cozinha, 
de forma a evitar proliferação de insetos;  

✓  Zelar pela conservação e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e equipamentos que utiliza;  

✓ Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
MOTORISTA DA SAÚDE E 

DA EDUCAÇÃO E 
MOTORISTA DE VEÍCULO 

PESADO 

 

40h semanais R$ 1.627,42 Anos iniciais do ensino fundamental, 
acrescido de Carteira de Habilitação para 
condução de veículos nas categorias C, D 
ou E. No caso de condução de ambulâncias 
e transporte de ônibus escolar, apresentar 
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certificado de conclusão de curso de 
instituição regularmente reconhecida. 

Atribuições típicas:  
✓  Verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la, à chefia imediata, 
quando do término da tarefa;  

✓  Verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, água do 
radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de combustível, entre outros;  

✓  Dirigir automóveis, caminhões, caminhonetes, ônibus para transporte de alunos da rede municipal de ensino e 
demais veículos de transporte de passageiros e de cargas;  

✓  Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerário estabelecido ou 
instruções específicas;  

✓ Dirigir ambulâncias para transporte de pacientes impossibilitados de andar ou que necessitem de atendimento 
urgente, dentro e fora do Município;  

✓  Auxiliar a entrada e retirada do paciente na ambulância;  

✓  Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer 
anormalidade, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros veículos;  

✓  Orientar o carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o equilíbrio do veículo e 

evitar danos às pessoas e aos materiais transportados;  

✓  Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;  

✓  Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer 

anormalidade, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros veículos;  

✓  Fazer pequenos reparos de urgência;  

✓  Manter o veículo limpo, interna e externamente, e em condições de uso, levando-o à manutenção sempre que 

necessário;  

✓  Observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo;  

✓  Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas 

transportadas, itinerários e outras ocorrências;  

✓  Recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado;  

✓  Executar outras atribuições afins. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
OPERADOR DE MÁQUINAS 
PESADAS  
 

40h semanais R$ 1.627,42 Anos iniciais do ensino fundamental, acrescido 
de habilitação para a condução de máquina 
pesada. 

Atribuições típicas:  
✓  Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pá mecânica, patrol e outros, para execução de 

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

descarregamento de material, entre outros;  

✓  Conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para 

posicioná-la conforme as necessidades do serviço;  
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✓  Operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de 

comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais 

análogos;  

✓  Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes 

necessários, a fim de garantir sua correta execução;  

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

de evitar possíveis acidentes;  

✓  Efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom 

funcionamento do equipamento;  

✓  Acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após 

executados, efetuar os testes necessários;  

✓  Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de 

combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia;  

✓  Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
AUXILIAR DE SERVIÇOS 
GERAIS  
 

40h semanais R$ 1.361,41 Ensino fundamental incompleto. 

Atribuições típicas:  
a) quando no exercício de tarefas de copa e cozinha:  
✓  Preparar e servir café e chá a visitantes, dirigentes e servidores do setor;  

✓  Lavar copos, xícaras, cafeteiras, coadores e demais utensílios de cozinha;  

✓  Arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xícaras, pratos, bules, açucareiros e garrafas 
térmicas;  

✓  Lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;  

✓  Manter limpo os utensílios de copa e cozinha;  

✓ Auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a servir produtos e a 
efetuar a limpeza dos materiais utilizados;  

✓  Auxiliar no preparo de refeições, lavando, selecionando e cortando alimentos;  

✓  Auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente, os prazos de validade dos 
alimentos, descartando os inservíveis e solicitando à chefia sua reposição;  
b) quando no exercício de tarefas de lavanderia:  
✓  Lavar e passar roupas, observando o estado de conservação das mesmas, bem como proceder ao controle da 
entrada e saída das peças;  

✓  Selecionar as peças a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a natureza do tecido, para dar-lhes o 
tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;  

✓  Enxaguar a roupa, passando-a em água limpa, para retirar os resíduos de sabão e outros solventes;  

✓  Proceder à secagem da roupa, utilizando máquina própria ou dependurando-a em local ventilado, para permitir 
sua utilização;  

✓  Utilizar os produtos químicos adequados aos materiais, evitando danos;  
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✓  Verificar se há peças poídas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para entrega à chefia para 
providências;  

✓  Realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras simples, recolocação de botões ou alças e 
outros, definidos pela chefia;  

✓  Apresentar, diariamente, relatório das peças recebidas para lavagem e passagem e das peças entregues, limpas 
e passadas;  

✓  Comunicar à chefia imediata a ocorrência de defeitos nos equipamentos e máquinas, bem como solicitar a 
reposição dos produtos utilizados na execução das tarefas;  

✓  Percorrer as dependências do estabelecimento da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem 
como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos;  
c) quando no exercício de tarefas de limpeza:  
✓  Percorrer as dependências da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem como ligando e 
desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos;  

✓  Limpar e arrumar as dependências e instalações de edifícios públicos municipais, a fim de mantê-los nas 
condições de asseio requeridas;  

✓ Realizar a limpeza, desinfecção e higienização de todas as dependências dos próprios municipais como a sede 
da Prefeitura, a rodoviária, as escolas, as unidades de saúde, os ambulatórios, hospitais, banheiros públicos, entre 
outros, instalados ou que vierem a ser instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, 
seguindo, sempre, as normas de limpeza e desinfecção próprias de cada unidade da Prefeitura ou conforme 
normas e determinação superior;  

✓ Esfregar chão, paredes, aparelhos sanitários, bancadas, portas, janelas e mobiliário, no que couber, utilizando 
materiais e equipamentos próprios de modo a manter e conservar os próprios municipais;  

✓  Aplicar cera e lustrar chão e móveis;  

✓ Conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposição de materiais como sabão, sabonete, toalhas, panos de 
mão, de copa e de chão, papel toalha e papel higiênico;  

✓  Auxiliar nas tarefas de limpeza, higienização e desinfecção de vidraçaria – frascos, tubos de ensaios, balões e 
outros, utilizados na área da saúde, de acordo com determinação superior e observadas as normas determinadas 
para o setor;  

✓  Auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfecção e organização dos laboratórios de análises clínicas municipais, 
arrumando estantes, armários, depósitos, transportando, entregando e descarregando materiais, observando 
cuidados com materiais e produtos, de acordo com as normas do setor;  

✓  Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as 
determinações;  

✓  Coletar, seletivamente, lixo orgânico e inorgânico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios municipais, 
ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposição final, conforme orientação superior;  
✓ Coletar o lixo hospitalar, consultórios e outras unidades de saúde, ensacando-o adequadamente e realizando 
sua disposição final, conforme orientação específica recebida;  
d) quando no exercício de tarefas de auxílio ao transporte de pacientes:  
✓  Colocar o paciente na maca ou padiola e acomodá-lo na ambulância, protegendo-o da maneira mais apropriada, 
para possibilitar seu transporte em segurança;  

✓  Retirar o paciente da ambulância, utilizando cadeira de rodas ou maca;  

✓ Auxiliar o Enfermeiro, Médico ou outro profissional da saúde, no que for preciso, durante o transporte do 
paciente;  
e) quando na função de apreensão de animais:  
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✓  Apreender e conduzir semoventes para local próprio a fim de impedir a perturbação da ordem pública, 
observando o estado de saúde dos animais e contando-os;  

✓  Registrar, ao final da jornada de trabalho e em formulário próprio, os dados referentes as apreensões realizadas;  

✓  Preparar e distribuir alimentação aos animais, observando a indicada para cada tipo, transportando-a e 
colocando-a nos comedouros, de acordo com a orientação do médico veterinário;  

✓  Aplicar substâncias antiparasitárias, preparando a solução segundo orientação recebida e aplicando-a nos 
animais com a utilização de pulverizador apropriado;  

✓  Fazer a limpeza de estábulos, pocilgas e instalações semelhantes, removendo e retirando excrementos e 
detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de limpeza 
adequados;  

✓  Zelar pelas condições de saúde dos animais, observando-os e identificando os doentes, comunicando a 
ocorrência ao superior imediato para evitar a contaminação dos demais e solicitando orientação quanto à 
medicação a ser ministrada;  

✓  Executar outras atribuições afins.  
f) atribuições comuns a todas as áreas:  
✓  Verificar a existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados com seu trabalho, 
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, quando for o caso;  

✓  Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;  

✓  Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e 
reparos nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e com boa aparência;  

✓  Carregar e descarregar veículos, empilhando o material nos locais indicados;  

✓  Auxiliar no transporte de material de construção, móveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com 
instruções recebidas;  

✓  Zelar por sua aparência pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas condições de uso, bem 
como pela guarda e conservação dos objetos necessários ao exercício de suas atividades;  

✓  Auxiliar as equipes de saúde e vigilância sanitária no combate a vetores e zoonoses aplicando substâncias 
químicas, conforme orientação, removendo entulhos, realizando a limpeza de locais; 
✓  Auxiliar em campanhas de vacinação;  

✓  Respeitar as normas de segurança e higiene no trabalho;  

✓  Entregar e buscar correspondências, documentos e materiais diversos, interna ou externamente, de acordo 
com orientações superiores;  

✓ Participar de encontros de formação continuada quando convocado;  

✓  Executar outras atribuições afins.  

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

Auxiliar em Educação 40 horas semanais R$ 1.726,99 Normal em Nível Médio 

ATRIBUIÇÕES: 
✓  Auxiliar o aluno no desenvolvimento da sua autonomia nas atividades básicas da 
✓ Vida diária; 
✓  Acompanhar e auxiliar o aluno nas atividades de sala de aula, educação física, sala de informática, sala de leitura, 
sala de recursos multifuncional e no recreio e demais espaços educacionais, incentivando a interação com os 
demais alunos; 
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✓  Auxiliar o aluno em sua alimentação, banho, troca de fralda, limpeza dos dentes e outros de cuidados higiene 
pessoal, e locomoção de acordo com as particularidades de cada aluno, seguindo as orientações do serviço 
especializado; 
✓  Auxiliar os alunos quanto ao uso dos materiais e recursos de Comunicação Aumentativa Alternativa e Tecnologia 
Assistiva fornecida pelos profissionais do ensino especializado; 
✓  Auxiliar, de acordo com as orientações do serviço especializado, na produção e adaptação de materiais didáticos 
e pedagógicos acessíveis; 
✓  Permanecer nos horários de repouso e sono das crianças, fazendo todo acompanhamento e a preparação desse 
período para assegurar o bem estar e saúde das mesmas; 
✓  Cuidar das crianças zelando pela integridade física, afetiva e social; 
✓  Participar de reuniões periódicas para obter orientações sobre as atividades a serem desenvolvidas e discutir 
problemas surgidos, procurando soluções; 
✓  Receber diariamente as crianças na entrada e acompanhá-las na saída da instituição proporcionando um 
ambiente acolhedor e afetivo durante sua permanência; 
✓  Responsabilizar-se pelas crianças que aguardam aos pais ou responsáveis, após o Horário regular de saída, 
zelando pela segurança e bem estar das mesmas; 
✓  Manter, o local das atividades escolares, limpo e organizado; 
✓  Executar outras atribuições afins. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

PROFESSOR DE 
EDUCAÇÃO BÁSICA - PEB 
– EDUCAÇÃO INFANTIL E 

ANOS INICIAIS DO 
ENSINO FUNDAMENTAL. 

 
27 horas semanais 

 
R$ 2.983,87 

 
Ensino Superior Completo com 

Licenciatura em Pedagogia 

 

ATRIBUIÇÔES 
✓  Exercer a docência na educação infantil e nos anos iniciais do ensino fundamental. 

✓ Promover o desenvolvimento integral da criança em seus aspectos físico, psicológico, intelectual e social; 

✓ Participar da elaboração da proposta pedagógica de sua unidade de ensino; 

✓ Cumprir o plano de trabalho estabelecido de acordo com a proposta pedagógica de sua unidade; 

✓ Elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material didático a ser utilizado em 

articulação com a equipe de orientação pedagógica; 

✓ Elaborar e confeccionar, em articulação com a equipe de orientação pedagógica, material destinado à divulgação 

do pensamento, da arte e do saber, nos termos da Constituição Federal, Art. 206, II; 

✓ Elaborar e confeccionar, em articulação com a equipe de orientação pedagógica, material destinado à 

conscientização dos alunos para preservação do patrimônio artístico, histórico, cultural e ambiental do País, Estado 

e Município; 

✓ Ministrar aulas, repassando aos alunos os conteúdos definidos nos planos de aula;  

✓ Elaborar, aplicar e corrigir testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliação para verificação do 

aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos adotados; 

✓ Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos; 

✓ Estabelecer estratégias de recuperação para alunos de menor rendimento; 

✓ Elaborar e encaminhar relatório das atividades desenvolvidas à direção ou à supervisão da unidade escolar em 

que está lotado; 

✓ Participar da organização de atividades de integração da escola com as famílias e a comunidade; 

✓ Participar de reuniões com pais de alunos e com outros profissionais de ensino; 
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✓ Participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento e à avaliação do processo ensino-

aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional; 

✓ Participar de projetos de inclusão escolar, reforço de aprendizagem ou correção de problemas junto aos alunos 

da rede municipal; 

✓ Participar de reuniões, grupos de trabalho e/ou outras ações destinadas a assegurar o pleno desenvolvimento 

da criança e do adolescente, a proteção integral aos seus direitos, o seu preparo para o exercício da cidadania e a 

sua qualificação para o trabalho; 

✓ Participar de outros eventos propostos pela escola e/ou Secretaria Municipal de Educação; 

✓ Prestar assistência e suporte, quando couber, aos órgãos encarregados de assegurar o cumprimento do Estatuto 

da Criança e do Adolescente; 

✓ Executar outras atividades correlatas. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
SUPERVISOR DE EDUCAÇÃO 
BÁSICA 

27 horas semanais R$ 2.983,87 Ensino Superior Completo com 
Licenciatura em Pedagogia 

ATRIBUIÇÕES 
✓ Exercer na 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;  
✓ Implementar, planejar, e acompanhar a qualidade e o desenvolvimento do ensino. 
✓ 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 nas normativas escolar. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 

PROFESSOR DE 
EDUCAÇÃO BÁSICA - PEB 

- ANOS FINAIS 

 
27 horas semanais 

 
R$ 2.983,87 

Ensino Superior Completo com 
Licenciatura Plena na área específica 
compatível com a disciplina. 

ATRIBUIÇÕES: 
✓ Exercer a docência na disciplina de atuação com zelo e dedicação;  
✓ Participar da elaboração do projeto pedagógico da escola;  
✓ Elaborar planos de aula dentro de sua área de atuação;  
✓ Participar de cursos de treinamento, aperfeiçoamento, atualização e outros eventos propostos pela escola e/ou 
Secretaria da Educação;  
✓ Ministrar aulas, repassando aos alunos os conteúdos definidos nos planos de aula; 
✓ Elaborar, aplicar e corrigir testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliação para verificação do 
aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos adotados; 
✓  Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos; 
✓ Estabelecer estratégias de recuperação paralela para alunos de menor rendimento;  
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✓ Elaborar e encaminhar relatório das atividades desenvolvidas à direção ou à supervisão da unidade escolar em 
que está lotado; 
✓ Participar da organização de atividades de integração da escola com as famílias e a comunidade;  
✓ Participar de reuniões com pais de alunos e com outros profissionais de ensino;  
✓ Participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento e à avaliação do processo ensino-
aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional; 
✓ Participar de projetos de inclusão escolar, reforço de aprendizagem ou correção de problemas junto aos alunos 
da rede municipal de ensino; 
✓ Participar da organização de eventos destinados à comemoração de datas significativas nacionais, estaduais e 
municipais, no âmbito de sua atuação;  
✓ Participar de reuniões, grupos de trabalho e/ou outras ações destinadas a assegurar o pleno desenvolvimento 
da criança e do adolescente, a proteção integral aos seus direitos, o seu preparo para o exercício da cidadania e a 
sua qualificação para o trabalho; 
✓ Participar de outros eventos propostos pela escola e/ou Secretaria Municipal de Educação; 
✓ Prestar assistência e suporte, quando couber, aos órgãos encarregados de assegurar o cumprimento do 
Estatuto da Criança e do Adolescente; 
✓ Normatiza vivências curriculares e a vida escolar do aluno e também zela pelo cumprimento da legislação 
escolar e educacional;  
✓ Executar outras atividades correlatas. 
 

 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
AUXILIAR EM HIGIENE BUCAL 30 horas semanais R$ 1.726,99 Ensino médio Completo e 

curso em higiene bucal 

ATRIBUIÇÕES TÍPICAS  
✓ Recepcionar e acolher os pacientes de chegada e permanência no consultório. 

✓ Preparar o paciente para o atendimento. 

✓  Separação de fichas prontuário do paciente previamente a consulta.  

✓ Higienização do ambiente lavagem especial esterilização dos instrumentos a serem utilizados. 

✓ Auxílio ao dentista com o instrumental durante o atendimento. 

✓  Descarte do material utilizado durante o atendimento clínico. 

✓  Organização do consultor e aplicação de medidas de blue segurança bio segurança organizar executar 

atividades higiene bucal. 

✓  Processar filme radio gráfico. 

✓  Manipular materiais de uso odontológico. 

✓  Selecionar moldeiras. 

✓  Preparar modelos em gesso. 

✓  Registrar dados e participar de análise das informações relacionadas ao controle administrativo em saúde bucal. 

✓  Executar limpeza assepsia desinfecção esterilização do instrumental equipamento odontológico e do ambiente 

de trabalho. 

✓  Realizar o acolhimento do paciente no serviço de saúde bucal aplicar medidas de bio segurança no 

armazenamento transporte manuseio e descarte de produtos e resíduos odontológicos. 

✓  Desenvolver ações de promoção de saúde e prevenção de riscos ambientais e sanitários. 

✓  Realizar em equipe levantamento de necessidade em saúde bucal adotar medidas de segurança visando o 

controle de infecção. 

CARGO CARGA HORARIA VENCIMENTOS INSTRUÇÃO 
AUXILIAR DE PROJETOS 
ASSISTENCIAIS 

40 horas semanais R$ 1.726,99 Ensino médio Completo 
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ATRIBUIÇÕES TÍPICAS  
✓ Desenvolver atividades educativas de convivência e socialização  

✓ Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos reconstrução de autonomia auto estima 

convivo e participação social das crianças e adolescentes 

✓  Apoiar e participar no planejamento das ações juntamente com a coordenação organizar facilitar oficinas e 

desenvolver atividades individuais e coletivos de vivência nos projetoses ou na comunidade  

✓ Acompanhar orientar e monitorar as crianças e adolescentes na execução das atividades  

✓ Apoiar na organização de eventos artísticos lúdico e culturais nos projetos e ou na comunidade  

✓ Acompanhar as crianças na escola em passeio  

✓ Receber diariamente as criança adolescente e acompanha-las na entrada e saída da instituição proporcionando 

um ambiente acolhedor e efetivo durante sua permanência  

✓ Participar de reunião periódica para obter orientações sobre as atividades A Serem desenvolvida e discutir 

problemas surgidos e procurando solicitações 

✓ Apoiar as uso off e sineiros em suas atividades dentro da instituição  

✓ Relatar a coordenação qual quer informação em relação à criança e ao adolescente  

✓ Auxiliar quando necessário a criança adolescente em suas particularidades seguindo as orientações do serviço 

especializado. 

 


