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Município de Carapicuiba 

Estado de São Paulo 

 

LEI Nº 3.260, DE 13 DE MARÇO  DE 2.014. 

 

 “ Dispõe sobre a alteração do quadro de cargos de 

provimento efetivo, cria e transforma cargos no âmbito 

da  Administração Municipal, e dá outras providências.” 

 

 

                                               SERGIO RIBEIRO SILVA, Prefeito do Município de 

Carapicuíba, Estado de São Paulo, no uso das atribuições que lhe são conferidas 

por Lei;  

 

FAZ SABER que, a Câmara de Vereadores de 

Carapicuíba, aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei: 
 

                                  

                                        

Artigo 1º - O novo Quadro de Referências dos Cargos 

de Provimento Efetivo - modalidade mensalista, passa a ser o constante do Anexo 

I e na modalidade horista no Anexo IV desta Lei.  

Artigo 2º - O Quadro Suplementar Extinto na vacância 

com suas alterações de referência passa a ser o constante do Anexo II. 

Artigo 3º - O cargo de MERENDEIRA – 300 vagas – 
Referência 2 (modalidade mensalista), jornada 40 horas, fica desmembrado nas 
seguintes proporções: 

I – Merendeira – 92 vagas – Ref.2/H (modalidade 
horista – jornada 30 horas); 

II – Merendeira – 208 vagas – Ref.2/H (modalidade 
horista – jornada 40 horas). 

Artigo 4º - O cargo de FONOAUDIÓLOGO – 30 vagas- 
Referência 20(modalidade Mensalista), jornada de 30 horas, fica desmembrado 
nas seguintes proporções: 
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I – FONOAUDIÓLOGO – 06 vagas – Ref.3/H 
(modalidade horista – jornada 20 horas); 

II – FONOAUDIÓLOGO – 24 vagas – Ref.3/H 
(modalidade horista – jornada 30 horas). 

Artigo 5º -  Tendo em vista o disposto nos artigos 3º e 
4º, os servidores ocupantes da jornada de 30 horas (Merendeiras) e 20 horas 
(Fonoaudiólogos), poderão optar pela alteração de jornada, no prazo de 60 
(sessenta) dias a contar da data da publicação da presente Lei, obedecendo o 
seguinte: 

I – O servidor que optar pela alteração objeto do “caput” 
supra, deverá preencher o Formulário de Opção, constante do Anexo V desta Lei, 
o qual, fica fazendo parte integrante da mesma; 

II – O servidor que não atender ao disposto no inciso 
anterior, ou seja, deixar de preencher o formulário de opção no prazo, 
permanecerá em sua jornada, recebendo o correspondente pela hora trabalhada, 
sendo-lhe permitida a solicitação de cumprimento de jornada integral somente no 
início de cada ano, e a aceitação a critério da Administração; 

III – Após a alteração de jornada, nos termos da 
presente Lei, não será permitido, em hipótese alguma, o retorno para a jornada 
reduzida. 

Artigo 6º - O cargo de MERENDEIRA passará a ser 
denominado COZINHEIRA(O) tendo suas alterações de referências e quantidade 
de vagas de acordo com o anexo I constante nesta Lei. 

Parágrafo Único - Aos 300 cargos renomeados serão 
acrescidos os 70 cargos já existentes como cozinheiros, na modalidade horista.  

Artigo 7º - A referência do Cargo de Auxiliar de 
Desenvolvimento da Educação Básica (ADEB) do Quadro de Cargos 
Permanentes do Magistério Municipal, fica alterada de referência 7 para referência  
10 em conformidade com o Quadro de Referências e Vencimentos constante  
nos Anexos I e III desta Lei. 

Artigo 8º - Fica acrescida ao cargo de Artífice a 
atividade de Operador de Motosserra, constante do Anexo I - Atribuição Especifica 
aos Cargos de Provimento Efetivo. 

     
Parágrafo Único – As atribuições do cargo de Artífice 

com a devida inclusão encontram-se descrita no Anexo VII desta Lei. 
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Artigo 9º - Fica reajustado o valor da hora trabalhada 
dos médicos de acordo com o anexo IV. 

Artigo 10 - Fica criado o prêmio de assiduidade, a ser 
pago ao profissional médico de qualquer especialidade, dentistas, auxiliares e 
técnicos de enfermagens, na conformidade da tabela constante no anexo VI. 

§ 1º – O prêmio de assiduidade será pago aos 
profissionais que apresentem 100% (cem por cento) de frequência no período de 
fechamento da folha.  

§ 2º - Para efeito de frequência, serão aceitos atestados 
ou justificativas.  

3º - O valor correspondente a hora trabalhada do 
médico, na função plantonista, nos plantões médicos realizados em sábados, 
domingos e feriados, será acrescido de 45%  (quarenta e cinco por cento), ficando 
estabelecido que poderão ser realizados no máximo 2 (dois) plantões por mês.  

Artigo 11 - Fica extinto do Quadro de Cargos de 
Provimento Efetivo o cargo de Monitor. 

 
Artigo 12 -  Fica alterado a denominação do cargo de 

Engenheiro para Engenheiro civil.  
 
Artigo 13 - O valor das referências 01, 02 e 03 do 

Quadro de Referências e Vencimento Provimento Efetivo – Modalidade 
Mensalista, passa a ser R$ 724,00 (setecentos e vinte e quatro reais), a partir de 
janeiro de 2.014 conforme Anexo III. 

 
Parágrafo Único - O Executivo reajustará, mediante 

autorização do Poder Legislativo, às referências que, com o reajuste do salário 
mínimo, apresentem o valor inferior ao mesmo. 

Artigo 14 - Fica alterado no quadro de referências e 
vencimentos do Magistério o valor da referência Ba1 - R$ 9,06 h/a (nove reais e 
seis centavos) para Ba1 - R$ 10,76 h/a (dez reais e setenta e seis centavos). 

Artigo 15 - São partes integrantes da presente Lei os 
Anexos de I a VII que a acompanham. 

 
Artigo 16 - As despesas com a execução da presente 

Lei, correrão por conta de dotações próprias, constantes do orçamento. 

Artigo 17 - Esta Lei entra em vigor na data de sua 
publicação. 
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Artigo 18 - Ficam revogadas as disposições em 
contrário. 

 

 

Município de Carapicuíba, 13 de março de 2014. 

 

 

                                                          SERGIO RIBEIRO SILVA 

                                                                Prefeito Municipal 

 

Registrada no livro próprio na Secretaria de Assuntos 

Jurídicos, nesta data. 

 

 

DEILDE LUZIA CARVALHO HOMEM 

Secretária de Assuntos  

Jurídicos 
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ANEXO I 
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

Modalidade Mensalista 

Denominação de Cargos Quant. REF 
Jornada 
Semanal 

Requisitos 

Agente de Apoio Educacional 100 5 40h Ensino Médio Completo 

Agente de Defesa Civil 30 5 40h Ensino Médio Completo+ CNH+ Formação em bombeiro 

Agente de Saúde 100 2 40h Ensino Fundamental Completo 

Agente de Trânsito 40 5 40h 
Ensino Médio + CNH Categoria A e B, exercendo 
atividade remunerada 

Agente Social 30 2 40h Ensino Médio Completo 

Ajudante Geral 578 1 40h Alfabetizado 

Almoxarife 03 9 40h Ensino Médio Completo 

Analista em RH 03 24 40h Superior em Administração ou Gestão de R.H 

Analista em T.I 03 24 40h Superior na área Completo 

Arquiteto 10 24 40h Superior na área + Registro no Conselho 

Artífice 200 3 40h Alfabetizado 

Assistente em T.I 15 11 40h Nível Médio + Curso de Informática 

Assistente Social 80 20 30h  Superior na área + Registro no Conselho 

Atendente 200 1 40h Ensino Fundamental Completo 

Auxiliar Administrativo 250 2 40h Ensino Médio Incompleto 

Auxiliar Bibliotecário 05 2 40h Ensino Médio Completo 

Auxiliar de Almoxarifado 10 2 40h Ensino Médio Completo 

Auxiliar de Desenvolvimento de Educação Básica 300 10 40h 
Ensino médio completo com magistério de nível médio 
ou cursando pedagogia/ normal superior  

Auxiliar de Enfermagem 220 5 40h Ensino fundamental + Registro no Corem 

Auxiliar de Saúde Bucal 20 7 40h 

Ensino Médio Completo + Registro no CRO 
(conforme determinação da Lei 11.889/24 de Dezembro 
de 2008). 
 

Auxiliar de Serviços Gerais 350 1 40h Alfabetizado 

Bibliotecário 03 19 30h Superior Completo na área  

Biologista 10 19 30h Superior na área + Registro no Conselho 

Biomédico 05 19 30h Superior de Biomedicina +registro no Conselho  

Coletor de Lixo 200 1 40h Alfabetizado 

Contador 06 25 40h Nível Superior + Registro no Conselho 

Cozinheira (o) 370 2/H 30/40h Ensino Fundamental Incompleto 

Dentista 84 22 20h Nível Superior + Registro no Conselho 

Desenhista Cadista 05 13 40h Nível Médio + Curso na área 

Designer Gráfico 01 13 40h Nível Médio + Curso na área 

Eletricista Auto e Máquinas 03 8 40h Ensino Fundamental Incompleto 

Enfermeiro 150 21 30h Superior na área + Registro no Conselho 

Engenheiro Ambiental 02 24 40h Superior na área + Registro no Conselho 

Engenheiro Agrônomo 02 24 40h Superior na área + Registro no Conselho 
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Engenheiro Civil 10 24 40h Superior na área + Registro no Conselho 

Engenheiro Elétrico 02 24 40h Superior na área + Registro no Conselho 

Engenheiro em Segurança do Trabalho 01 24 40h Superior na área + Registro no Conselho 

Farmacêutico 30 19 30h Superior na área+ Registro no Conselho 

Fiscal 62 3 40h Ensino Médio Completo 

Fiscal de Tributos 20 10 40h Técnico de Contabilidade Completo 

Fisioterapeuta 50 17 30h Superior na área + Registro no Conselho 

Fonoaudiólogo 30 3/H 20/30h Superior na área+ Registro no Conselho 

Fotógrafo 01 2 40h Ensino Médio Completo 

Geógrafo 02 24 40h Ensino Superior 

Guarda Civil Municipal (Feminino) 80 5 40h Ensino Médio Completo + CNH 

Guarda Civil Municipal (Masculino) 150 5 40h Ensino Médio Completo + CNH 

Instrutor de Prática Desportiva 
 
 

50 16 40h Superior Educação Física + Registro no Conselho 

Jornalista 2 19 30h Ensino Superior e Registro no Conselho 

Mecânico Auto e Máquinas 04 9 40h Ensino Fundamental Incompleto 

Mecânico de Auto 08 5 40h Ensino Fundamental Incompleto 

Médico  800 1/H 12/24h Superior na área + CRM + Especialização 

Médico Veterinário 06 17 20h Superior na área + Registro no Conselho 

Motorista 80 2 40h 
Ensino Fundamental + CNH, exercendo atividade 
remunerada. 

Motorista I 120 5 40h 
Ensino Fundamental + CNH categ. “D ou E”, exercendo 
atividade remunerada. 

Nutricionista 15 20 40h Superior na área + Registro no Conselho 

Oficial Administrativo 210 7 40h Ensino Médio Completo 

Operador de Máquinas 32 10 40h Ensino Fundamental + CNH 

Pajem 107 03 30h Ensino Fundamental Completo 

Pedagogo 10 20 30h Superior na área+ Registro no Conselho 

Procurador Municipal 15 24 40h Superior na área + Registro no Conselho 

Professor de Educação Básica I 900 Ba1 30h Ensino Superior Completo em Pedagogia 

Professor de Educação Básica II 150 Ba1 30h Ensino Superior Completo em  Área Específica 

Professor Adjunto de Educação Básica 300 Ba1 30h Ensino Superior Completo em Pedagogia 

Psicólogo 80 20 30h Superior na área + Registro no Conselho 

Técnico de Enfermagem 300 10 40h Técnico de Enfermagem + Corem 

Técnico de Gesso 10 10 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico de Laboratório 10 10 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico de Radiologia 70 10 24h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico de Segurança do Trabalho 01 15 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico em Contabilidade 05 15 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico em Edificações 02 15 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico em Infraestrutura de Rede e Telefonia 02 15 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico em Meio Ambiente 01 10 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico em Prótese Dentária 03 10 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico em Telefonia 02 10 40h Ensino Médio + Técnico na Área 

Técnico em T.I. 05 15 40h Ensino Médio + Técnico na Área 
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Telefonista 30 10 30h Ensino Médio Completo 

Terapeuta Ocupacional 10 17 20h Superior na área + Registro no Conselho 

Topógrafo  04 11 40h Ensino Médio - Técnico 

Vigia 300 01 40h Ensino Fundamental Completo 

Visitador Sanitário 08 02 40h Ensino Médio Completo 
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ANEXO II 

QUADRO SUPLEMENTAR A SER EXTINTO NA VACÂNCIA 
 

Denominação do Cargo  Vagas REF. 

Assessor de Chefia 05 2 

Assistente Administrativo 02 7 

Atendente de Enfermagem 11 2 

Auxiliar de Consultório Odontológico 01 2 

Caixa 05 4 

Chefe de Serviço 01 7 

Chefe de Setor 05 7 

Coord. de Serviços 02 7 

Coord. Pedagógico 150 hrs 01 13 

Coveiro 02 1 

Dentista 40 h 01 25 

Desenhista 03 5 

Desenhista Projetista 02 7 

Digitador 01 2 

Diretor de Escola Excepcional 150 hrs 01 16 

Encarregado 03 5 

Exumador 04 1 

Mangueirista 01 2 

Médico Plantonista 24 h 01 22 

Operador de Com. Sênior. 02 15 

Pedagogo com Esp. Em D. A. 30 hrs 02 15 

Psicopedagogo Educacional 05 20 

Supervisor de Serviços 04 7 

Supervisor de Merenda Escolar 01 7 

Técnico Administrativo 01 2 

Técnico de Atividades Musicais 01 12 

Pajem 87 3 
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ANEXO III 

QUADRO DE REFERÊNCIA E VENCIMENTOS - PROVIMENTO EFETIVO 
Modalidade Mensalista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Referência Valor - R$. 

1 724,00 

2 724,00 

3 724,00 

4 745,99 

5 754,78 

6 803,43 

7 839,86 

8 853,44 

9 911,63 

10 972,48 

11 1.000,40 

12 1.183,07 

13 1.215,60 

14 1.316,80 

15 1.413,61 

16 1.554,96 

17 1.580,29 

18 1.682,25 

19 1.711,06 

20 1.837,69 

21 2.186,92 

22 2.243,86 

23 2.573,58 

24 2.917,01 

25 
 

3.345,65 
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ANEXO IV 

QUADRO DE REFERÊNCIA E VENCIMENTO- PROVIMENTO EFETIVO 
Modalidade Horista 

 

Referência Valor R$. 

1/H 60,00 

2/H 4,82 

3/H 12,26 
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ANEXO V 

 

TERMO DE OPÇÃO DE JORNADA 
(conforme Art. 5º - I) 

 

 

 

Eu,____________________________________________________________, portador(a) 

da Cédula de Identidade RG nº _________________________ , 

Matricula _____________________, ocupante do cargo Efetivo de 

_________________________________, solicito a alteração de minha jornada reduzida 

de trabalho de _____ (__________) para jornada integral de  ___ (_____________) 

horas,  totalizando ______(__________________) horas mensais. 

  

Declaro pelo presente que, estou ciente de que a partir desta alteração, não poderei 

retroceder com o solicitado. 

 

Carapicuíba, ____ de _________________ de 2.014 

 

 

__________________________________________ 

Assinatura 
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ANEXO VI 

QUADRO DE REFERÊNCIA PARA PAGAMENTO DE PRÊMIO DE ASSIDUIDADE 

CARGO  PERCENTUAL DE 
REFERÊNCIA 

MÉDICO  Atendem nos Pronto 

Atendimentos e SAMU 

50%  sobre o total das horas 
trabalhadas 

MÉDICO  Atendem no CEM (Centro 
de Especialidades 
Médicas) 

45% sobre o total das horas 

trabalhadas 

MÉDICO  Atendem nas Unidades 
Básicas 

15% sobre o total das horas 
trabalhadas 

DENTISTAS --------- 34% sobre o total das horas 
trabalhadas 

AUX. DE ENFERMAGEM --------- 13% sobre o total das horas 
trabalhadas 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM --------- 13% sobre o total das horas 
trabalhadas 
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ANEXO VII 

ATRIBUIÇÃO ESPECIFICA AOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

 

AGENTE DE SAÚDE 

 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Identifica indivíduos e famílias expostas à situação de risco, assim como as áreas de 
que apresentam risco à saúde; Orienta as famílias para utilização adequada dos serviços de saúde, encaminhando-as 
conforme orientação de sua coordenação local; realiza por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas 
as famílias sob sua responsabilidade; realiza busca ativa de casos como tuberculose, hanseníase e todas demais 
doenças de cunho epidemiológico, coordena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, cólera, 
combate a parasitas e insetos, distribuindo formulários informativos e orientando a comunidade nos procedimentos 
necessários ao controle de saúde; ministra cursos e palestras sobre noções de higiene e primeiros socorros, para 
motivar o desenvolvimento de atitudes e hábitos sadios da população; realizam por meio de visita domiciliar, 
acompanhamento mensal de todas as famílias sob sua responsabilidade e sobre a situação das famílias acompanhadas, 
particularmente aquelas em situação de risco; desenvolve ações de educação e vigilância à saúde, com ênfase na 
promoção da saúde e na prevenção de doenças; Monitora as famílias com crianças menores de 01 (um) ano, 
consideradas em situação de risco e acompanha o crescimento e desenvolvimento das crianças de 0 (zero) a 5 (cinco) 
anos; Identifica e encaminha gestantes para o serviço de pré-natal na unidade de saúde da família; realiza ações 
educativas para prevenção do câncer cérvico-uterino e de mama encaminhando as mulheres em idade fértil para a 
realização de exames periódicos nas unidades de referência;  traduz para a equipe de saúde da família a dinâmica social 
da comunidade, suas necessidades potencialidades e limites; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo 
superior imediato. 
 

AGENTE DE TRÂNSITO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Desenvolver ações educativas e de fiscalização nas questões de trânsito; participar 
junto a defesa civil nas ações preventivas de sinistros diversos e atuar nas situações emergenciais; executar a 
fiscalização de trânsito, nos termos da legislação federal pertinente, orientar pedestres e condutores de veículos, notificar 
os infratores, sugerir medidas de segurança relativas à circulação de veículos e de pedestres, bem como a concernente 
a sinalização de trânsito nas vias urbanas municipais, orientar ciclistas e condutores de animais, auxiliar no 
planejamento, na regulamentação e na operacionalização do trânsito, como ênfase à segurança. Fiscalizar o 
cumprimento em relação à sinalização de trânsito. Auxiliar na coleta de dados estatísticos e em estudos sobre circulação 
de veículos e pedestres. Lavrar as ocorrências de trânsito e quando for o caso, providenciar a remoção dos veículos 
infratores. Fiscalizar o cumprimento das normas gerais de trânsito e relacionadas aos estacionamentos e paradas de 
ônibus, táxis, ambulâncias e veículos especiais. Participar de projetos de orientação, educação e segurança de trânsito. 
Vistoriar veículos, em questão de segurança, higiene, manutenção, carga, etc. Demais atividades afins, especialmente 
as contido no art. 24, do Código Nacional de Trânsito previsto na Lei Federal nº 9.503, de 23 de setembro de 1997, 
pertinentes à fiscalização, conduzir veículos da Administração Municipal, desde que devidamente habilitados e 
autorizados para tal ato pela chefia. 

 

AGENTE SOCIAL 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: executar atividades de recepção, cadastramento, registro e acompanhamento ao 
usuário da assistência social dando prosseguimento às orientações estabelecidas no estudo de caso gerado pelo 
profissional de nível superior; participar de reuniões técnicas, fazer visitas domiciliares, elaborar relatórios preliminares, 
digitar documentos diversos, participar de programas de treinamento que envolva conteúdos relativos à área de atuação 
e executar outras atividades de interesse da área. 
 
 
 

AJUDANTE GERAL 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Atuação em diversas áreas, executando serviços de natureza braçal em atividades de 

instalação, execução e manutenção de obras civis de acordo com orientações recebidas; Auxiliar ao encanador nas 

tarefas de assentamento e manutenção de tubulações em PVC, ferro, cerâmicos, etc., agindo sob orientações e 

instruções do oficial; Auxiliar ao eletricista nas tarefas de instalação e manutenção elétrica em geral, em prédios, zelar 

pelas ferramentas e materiais utilizados, agir sob orientação do oficial; Auxiliar ao mecânico, desmontando e montando 
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peças e componentes seguindo orientação do oficial, limpar peças a ser reparado, manter material de uso profissional 

sempre limpo e verificar possíveis reparos caso necessárias; Demolir edificações de concreto, de alvenaria e outras 

estruturas; preparar canteiros de obras, limpando a área e compactando solo, verificar as condições dos equipamentos e 

reparar eventuais defeitos mecânicos nos mesmos. Realizar escavações e preparar massa de concreto e outros 

materiais, auxiliando o pedreiro em suas atividades; Atuação em diversas áreas, executando serviços de natureza braçal 

em atividades na área de limpeza e conservação, de acordo com orientações recebidas; outras tarefas afins. 

 
ALMOXARIFE 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Proceder ao recebimento de materiais de consumo, gêneros alimentícios, peças, 
suprimentos e equipamentos;  conferir os materiais recebidos, confrontando-os com o pedido e a nota fiscal, bem como 
os valores unitários, para cientificar-se de que estão corretos; organizar os materiais recebidos, procedendo ao seu 
armazenamento de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e organizada;  registrar a movimentação de 
entrada e saída de todo o material estocado; manter registro estatístico da estocagem de material do almoxarifado; 
armazenar os materiais destinados ao estoque acompanhando codificação própria, nomenclaturas, padronização e 
identificação dos mesmos; promover o transporte de materiais das prateleiras ou dos locais de armazenamento para 
atendimento às requisições dos setores da Prefeitura; promover a limpeza periódica dos locais de armazenamento e dos 
materiais estocados; zelar pela conservação dos materiais perecíveis, verificando condições ideais de armazenamento, 
prazos de validade de mercadorias e condições para consumo; providenciar a troca ou substituição de materiais, peças, 
suprimentos e equipamentos danificados ou que estejam em desacordo com o solicitado; atender aos setores 
requisitantes em suas necessidades de material através do fornecimento dos itens das requisições. Executar outras 
tarefas afins. 
 

ANALISTA EM RH 
 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Analisar, elaborar e coordenar as políticas públicas de recursos humanos implantados 
e programar. Participar do desenvolvimento, implementação e manutenção do programa de administração salarial da 
prefeitura, coordenando e/ou executando análises, descrições, avaliações, classificações de cargos, planejamento e 
realização de pesquisas de salários e benefícios, aprimoramento das técnicas de análises e comparações de 
informações, bem como pelas auditorias de cargos e estudos de remunerações, visando dotar e manter na prefeitura 
uma estrutura salarial justa, competitiva e de acordo com as políticas definidas pela Administração. 
 

ANALISTA EM T.I 
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Encarregar-se de instalar, suportar, e manter servidores e outros sistemas, e planejar 
para responder a indisponibilidades de serviços e outros problemas. Outras tarefas incluem programação de scripts ou 
programas pequenos, gerenciamento de projetos para projetos relacionados a sistemas, supervisionar ou treinar 
técnicos de operação e de apoio, e consultoria para problemas de sistemas além do conhecimento do Técnico de Apoio 
ao Usuário ou Suporte de Primeiro Nível. Tendo ainda como responsabilidade; analisar e avaliar a viabilidade e 
desenvolver sistemas de informações, utilizando metodologia e procedimentos adequados para sua implantação, 
visando racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da Prefeitura. 

 

 

ARQUITETO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: realizar estudos urbanísticos e formular recomendações, objetivando orientar o 
desenvolvimento do município; elaborar projetos urbanísticos, paisagísticos e arquitetônicos; orientar e fiscalizar a 
execução de projetos; participar da fiscalização das posturas urbanísticas; analisar projetos de obras particulares, de 
loteamento, desmembramento e remembramento de terrenos; realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a 
preservação do patrimônio histórico do Município; executar outras atribuições afins. 

 

ARTÍFICE 

Descrição sintética: compreende a força de trabalho que se destina a executar, sob supervisão, trabalhos em alvenaria, 
pinturas, confecção de peças em madeiras ou metais em geral; execução e reparos em sistemas elétricos e telefônicos; 
montagem e manutenção de encanamentos, tubulações e demais condutores; colocação e reparo de estofamento em 
móveis e veículos; serviços de aberturas de poços e bebedouros, planejar e instalar detonadores executar outros 
serviços que exijam habilidade específica em sua realização. 

http://pt.wikipedia.org/wiki/Servidor
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DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:  
 
a) Quanto aos serviços de Armador 
Executar armação das estruturas de concreto armado e de ferro, cortando e dobrando as ferragens utilizadas na 
armação de concreto; executar outras atribuições inerentes ao cargo. 
 
b) Quanto aos serviços de Borracheiro 
Manter, revisar, inspecionar e reparar a conservação e o conserto dos pneus e câmaras de ar do Parque Rodoviário; 
executar e conservar os aros, pneus e câmaras de ar de veículos e máquinas da Municipalidade; providenciar o 
suprimento de materiais e peças necessárias a execução dos serviços, e executar tarefas afins.  
 
c) Quanto aos serviços de Calceteiro 
Determina o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o assentamento do material; prepara 
o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivelá-lo e permitir o assentamento das peças; coloca cada peça, 
posicionando-a sobre a areia e assentando-a com golpes de martelo ou malho, para encaixá-la em seu lugar; recobre 
junções, preenchendo-se com alcatrão ou argamassa de cimento, para igualar o calçamento e dar acabamento à obra; 
executar outras tarefas previstas no sistema a critério da chefia imediata. 
 
d) Quanto aos serviços de Carpinteiro: 
Selecionar a madeira e demais elementos necessários, escolhendo o material mais adequado para a execução dos 
serviços e assegurar a qualidade do trabalho; traçar na madeira os contornos da peça a ser confeccionada, segundo o 
desenho ou modelo solicitado, a fim de possibilitar o corte; serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as 
ferramentas adequadas (serrote, plaina, formão, furadeiras, entre outras) para obter os componentes necessários à 
montagem da peça; confeccionar portas, janelas e mobiliários diversos em madeira, montando as partes com utilização 
de pregos, cola e demais componentes adequados para formar o conjunto projetado; instalar esquadrias, portas, janelas 
e similares, fixando-os nos locais previamente determinados e preparados, de acordo com a orientação recebida; reparar 
e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente peças desgastadas ou deterioradas, para recompor a 
estrutura original; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos de carpintaria; 
 
 
 
 
 
 
 
e) Quanto aos serviços de Eletricista:  
Instalar fiação elétrica, quadros de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, 
esquemas, especificações técnicas e instruções recebidas, utilizando ferramentas manuais e elementos de fixação, 
testar as instalações elétricas, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidão do trabalho realizado; 
testar circuitos da instalação elétrica, utilizando equipamentos e aparelhos de precisão, elétricos ou eletrônicos, para 
detectar as partes defeituosas; reparar ou substituir as unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e 
materiais isolantes para manter as instalações elétricas em condições de funcionamento; orientar e treinar os servidores 
que auxiliem na execução dos trabalhos de eletricidade, inclusive quanto às precauções e medidas de segurança 
necessárias ao desempenho das tarefas. 
 
f) Quanto aos serviços de Encanador: 
Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulação de material metálico e não metálico de alta ou baixa pressão, 
unindo e vedando tubos, com auxílio de máquinas e equipamentos adequados, elétrico, eletrônico ou mecânico, para 
possibilitar a condução de água, esgoto, gás e outros fluídos; instalar louças sanitárias, condutores, caixas d’água, 
chuveiros e outras partes componentes de instalações hidráulicas, utilizando níveis, prumos, soldas e ferramentas 
manuais adequadas; instalar registros e outros acessórios de canalização, fazendo conexões necessárias; manter em 
bom estado de conservação e funcionamento as instalações hidráulicas, substituindo ou reparando as partes 
componentes; orientar e treinar os servidores que auxiliem na execução dos serviços de encanamento, orientando 
quanto às medidas de segurança e uso de equipamentos de proteção individual para o desempenho das tarefas; 
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g) Quanto aos serviços de Jardineiro: 
Executar serviços de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou mudas de flores e árvores, de acordo 
com a época e local; Conservar áreas ajardinadas, podando e aparando em épocas determinadas, adubando e arando 
adequadamente, removendo folhagens secas, e procedendo a limpeza das mesmas; manter a estética, colocando 
grades ou outros anteparos, conforme orientação; providenciar a pulverização para eliminar ou evitar pragas; realizar a 
limpeza de ruas  e guias dos parques e jardins da unidade de trabalho; operar equipamentos e máquinas de pequeno 
porte específicas de jardinagem; zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos de proteção 
apropriados, quando da execução dos serviços; zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos 
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; executar tratamento e descarte dos 
resíduos de materiais provenientes do seu local  de trabalho; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade 
ou a critério de seu superior. 
 
h) Quanto aos serviços do Lavador Lubrificador 

Providenciar a troca de óleo e de filtro, quando necessário, de todos os veículos oficiais; Providenciar a lubrificação de 

motores e máquinas; Efetuar a lavagem e limpeza de todos os veículos oficiais, desempenhar outras atividades 

correlatas e afins. 

 
i) Quanto aos serviços de Marceneiro: 
Ferramentas de trabalho. Noções sobre Segurança do trabalho. Madeiras e seus derivados. Juntas e encaixes. 
Revestimento. Metrologia. Habilidades, destrezas e manuseios com máquinas operatrizes para madeiras que permitam o 
corte, aparelhamento, esquadrejamento e furação; Habilidades, destrezas e manuseios com ferramentas portáteis como 
furadeira, lixadeira entre outras; Habilidades em executar serviços de confecção ou reparação em peças ou artefatos de 
madeira; Domínio e conhecimento em revestimento de madeira com fórmicas e lâminas de madeira; Leitura e 
interpretação de desenhos. 
 
 
 
 
 
j) Quanto aos serviços de Pedreiro: 
Preparar argamassa, misturando cimento, areia e água, dosando as quantidades de forma adequada, para o 
assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares; construir alicerces, empregando pedras ou cimento, 
para fornecer a base de paredes, muros e construções similares; assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros 
materiais, unindo-as com argamassa, de acordo com orientações recebidas, para levantar paredes, pilares e outras 
partes da construção; revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e 
similares, de acordo com as instruções recebidas; aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de 
edificações; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificações e instruções recebidas, para 
possibilitar a instalação de máquinas, postes e similares; executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios, 
pavimentos, calçadas, estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas,  
aparelhos sanitários e similares; montar tubulações para receber instalações elétricas; orientar e treinar servidores que 
auxiliam na execução dos trabalhos de alvenaria; 
 
k) Quanto aos serviços de Pintor de Parede 
Executar atividades relacionadas com acabamento de obras de construção civil, tais como: emassar paredes e portas, 
calafetar paredes, aplicar vernizes sintéticos, tinta a óleo em base d’água e preparar tintas; executar outras atribuições 
inerentes ao cargo. 
 
l) Quanto aos serviços de Serralheiro 
Proceder a exames técnicos em instalação e manutenção de estruturas metálicas, efetuando cálculos e checagem dos 
trabalhos através de equipamentos próprios a fim de deixá-los dentro dos padrões necessários; selecionar o material, as 
ferramentas e gabaritos, instrumentos de traçagem de medição e de controle, seguindo o roteiro estabelecido para 
assegurar o bom rendimento do trabalho; reproduzir o desenho na peça a ser construída, utilizando bancada, tinta e 
outros materiais apropriados, a fim de obter um modelo para a mesma; conferir os trabalhos, interpretando desenhos, 
verificando medidas, utilizando equipamentos próprios, a fim de obedecer aos padrões necessários; proteger as peças, 
utilizando tinta antioxidante ou providenciando a aplicação do processo eletroquímico de anodização para evitar a 
corrosão; executar serviços de solda ou confecção de pequenas peças de ferro; zelar pela segurança individual e 
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coletiva, utilizando equipamentos de proteção apropriados, quando da execução dos serviços; propor soluções técnicas 
para a conclusão de casos que exijam tratamento diferenciado; zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza 
dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; executar outras tarefas 
correlatas. 
 
m) Quanto aos serviços de Soldador 
Examinar as peças a serem soldadas, consultar desenhos, especificações ou outras instruções, para organizar o roteiro 
de trabalho; executar a solda, aproximando o eletrodo da peça até formar um arco elétrico, deslocando-o 
convenientemente ao longo da linha de junção, para constituir o cordão de soldagem; retirar das partes soldadas o 
excesso de solda através de esmeril, a fim de dar acabamento final do trabalho; propor soluções técnicas para conclusão 
de casos que exijam tratamento diferenciado; anotar os materiais a serem utilizados nos diversos serviços, 
encaminhando os itens faltantes para providências de compras, de forma a evitar atrasos e interrupções nos serviços; 
zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos de proteção apropriados, quando da execução dos 
serviços; zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, 
bem como do local de trabalho; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. 
 
 
 
n) Quanto aos serviços de Operador de Motosserra: 
Executar serviços de poda em geral – limpeza, segurança e conformação – de árvores de pequeno, médio e grande 
porte, bem como em arbustivas, operando motosserra, motopodadeiras, tesouras de poda e outros equipamentos 
destinados a poda de árvores; Executar serviços de supressão total de árvores e raízes bem como o desdobramento de 
toras, separando, serrando, classificando por diâmetro os caules e galhos para futuro aproveitamento; realizar  pequenos 
reparos, ajustes, regulagens de fio e lâminas, manter os equipamentos regularmente limpos e lubrificados, zelando pela 
sua correta conservação; executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execução de outras atividades da área onde 
estiver lotado 
 
 

ASSISTENTE EM T. I. 
 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Prestar suporte aos usuários da rede de computadores, envolvendo a montagem, 
reparos e configurações de equipamentos e na utilização do hardware e software disponíveis. Preparar inventário do 
hardware existente, controlando notas fiscais de aquisição, contratos de manutenção e prazos de garantia. Treinar os 
usuários nos aplicativos disponíveis, dando suporte na solução de problemas. Contatar fornecedores de software para 
solução de problemas quanto aos aplicativos adquiridos. Efetuar os back-ups e outros procedimentos de segurança dos 
dados armazenados. Preparar relatórios de acompanhamento do trabalho técnico realizado. 
  

ASSISTENTE SOCIAL 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos 
específicos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e servidores municipais; 
elaborar e executar programas de capacitação de mão-de-obra e sua integração no mercado de trabalho; elaborar ou 
participar da elaboração e execução de campanhas educativas no campo de saúde pública, higiene e saneamento; 
organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados; orientar comportamento de grupos específicos 
de pessoas, em face de problemas de habitação, saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; promover, 
por meio de técnicas próprias e através de entrevistas, palestras, visita a domicílios, e outros meios, a prevenção ou 
solução de problemas sociais identificados entre grupos específicos de pessoas; organizar e manter atualizadas 
referências sobre as características sócio-econômicas dos servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos 
nas unidades de assistência social; participar da elaboração, execução e avaliação dos programas de orientação 
educacional e pedagógicos na rede escolar municipal; aconselhar e orientar a população nos postos de saúde, escolas e 
creches municipais; executar outras atribuições afins. 
 

ATENDENTE 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Presta as informações solicitadas pelo público que comparece às repartições 
municipais; encaminha o público às unidades administrativas competente para o esclarecimento das dúvidas porventura 
existentes; faz a recepção das correspondências, dando encaminhamento aos setores competentes; desempenhar 
outras atividades afins. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:Prestar atendimento e esclarecimentos ao público interno e externo, pessoalmente, ou 
por meio de ofícios e processos ou através das ferramentas de comunicação que lhe forem disponibilizadas; efetuar e 
auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisições e outros impressos; aperfeiçoar as comunicações internas e 
externas, mediante a utilização dos meios postos à sua disposição, tais como, telefone, fax, correio eletrônico, entre 
outros; monitorar e desenvolver as áreas de protocolo, serviço de malote e postagem; instruir requerimentos e 
processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos legais; 
organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatórios, 
periódicos e outras publicações; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas 
informacionais postos à sua disposição, contribuindo para os processo de automação, alimentação de dados e agilização 
das rotinas de trabalho relativos à sua área de atuação; redigir textos, ofícios, relatórios e correspondências, com 
observância das regras gramaticais e das normas de comunicação oficial; realizar procedimentos de controle de 
estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condições de armazenagem nas 
diversas unidades da Administração Municipal relacionadas às suas competências, e efetivando o registro e o controle 
patrimonial dos bens públicos; auxiliar nos processos de leilão, pregão e demais modalidades licitatórias de bens e 
serviços; colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulação de planos, programas, projetos e ações 
públicas; zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento das 
normas de saúde e segurança do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de proteção individual e coletiva; ter 
iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas Tarefas; propor à 
gerência imediata providências para a consecução plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de 
aquisição, substituição, reposição, manutenção e reparo de materiais e equipamentos; manter-se atualizado sobre as 
normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Administração Municipal; participar de cursos de qualificação e 
requalificação profissional e repassar aos seus pares informações e conhecimentos técnicos proporcionados pela 
Administração Municipal.  
 

AUXILIAR BIBLIOTECÁRIO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Atender os leitores, auxiliando em pesquisas e localização de livros e publicações; 
efetuar registros de livros retirados por empréstimos, anotando o título, autores, códigos de referência, identidade do 
usuário e prazo de entrega, para garantir a futura devolução dos mesmos; catalogar livros novos, sob orientação do 
Bibliotecário, fazendo anotações de títulos, autor e assunto em livros para manter o controle do acervo da biblioteca; 
fazer recortes de publicações de jornais para pesquisas; repor livros utilizados pelos usuários nas estantes; emitir 
carteira de identidade de sócios em segundas vias, anotando os dados pessoais do usuário, uma via é arquivada para 
ser consultada quando necessário e a outra fica em poder do sócio para retirar os livros; limpar e consertar livros; 
datilografar cartas de cobrança para devolução de livros. 
 

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Auxiliar no recebimento, separação, conferência, estocagem, triagem e classificação 
de materiais recebidos de fornecedores e/ou devolvidos de obras, bem como no remanejamento ou preparo de materiais 
a serem entregues aos clientes internos e de empreiteiras; desembalar, embalar, desmontar e montar embalagens de 
materiais diversos; Carregar e descarregar materiais; efetuar a contagem de material em estoque. Operar equipamentos 
de movimentação e transporte; executar serviços de limpeza nas instalações e equipamentos do almoxarifado; participar 
da escala de sobreaviso. 
 
 
 
 

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAÇÃO BÁSICA (ADEB). 
 
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:  Atuar junto às crianças nas diversas fases de Educação Infantil (Creche e Unidades 
de Educação Infantil) Ensino Fundamental, Educação de Jovens e Adultos e Educação Especial, auxiliando o professor 
no processo ensino-aprendizagem; auxiliar as crianças e/ou jovens na execução de atividades pedagógicas e recreativas 
diárias; cuidar da higiene, alimentação, repouso e bem estar das crianças e/ou jovens; auxiliar o professor na construção 
de atitudes e valores significativos para o processo educativo das crianças e/ou jovens; planejar junto com o professor 
regente, atividades pedagógicas próprias para cada grupo de crianças e/ou jovens; auxiliar o professor no processo de 
observação e registro das aprendizagens e desenvolvimento das crianças e/ou jovens; auxiliar o professor na construção 
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de material didático, bem como na organização e manutenção deste material; responsabilizar-se pela recepção e 
entrega das crianças e/ou jovens junto às famílias, mantendo um diálogo constante entre família e creches e/ou escola; 
acompanhar as crianças, junto às professoras e/ou demais funcionários em aulas - passeio programado pela creche e/ou 
escola; participar de capacitações de formação continuada. 
 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 

 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Efetuar o pré-atendimento e triagem dos pacientes, verificando os seus dados vitais, 
como o controle da temperatura, pressão arterial, pulsação e peso, empregando técnicas e instrumentos apropriados; 
auxiliar Médicos, Odontólogos e Enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no 
atendimento aos pacientes; prestar auxílio nos diversos atendimentos médicos de emergência, tais como suturas, 
drenagem de abscessos, retiradas de corpos estranhos e outros similares, bem como efetuar a retirada de pontos de 
sutura; prestar auxílios diversos no atendimento médicos de emergência, tais como suturas, drenagem de abscessos, 
retiradas de corpos estranhos e outros similares, bem como efetuar a retirada de pontos de suturas; fazer curativos 
diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados, conforme prescrição médica, aplicando as 
técnicas assépticas; aplicar injeções intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrição médica; aplicar 
vacinas, segundo orientação superior, instruindo quando forem o caso, as mães quanto a reações possíveis e datas de 
revacinação; zelar pelas condições adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando e registrando 
diariamente a temperatura do refrigerador, bem como o limpando periodicamente; auxiliar no atendimento e resgate de 
acidentados; ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horários e doses prescritos pelo 
Médico responsável; preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, orientando-os, após a consulta, sobre os 
exames a serem feitos; coletar material para exames de laboratório e instrumentar, se necessário, intervenções 
cirúrgicas em geral, oftalmológicas e urológicas, atuando sob a supervisão do Enfermeiro; prestar cuidados de 
enfermagem pré e pós-operatórios, de higiene e conforto aos pacientes, auxiliando na sua alimentação e zelando pela 
sua segurança; registrar e controlar o movimento do atendimento com vistas a emissão das Faturas do SUS, efetuando 
os lançamentos em planilhas próprias; lavar e esterilizar instrumentos médicos, utilizando produtos e equipamento 
apropriados; auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e odontológicos, a fim 
de solicitar reposição, quando necessário; fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programação 
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse médico; participar de campanhas de vacinação; 
orientar pacientes em assuntos de sua competência; auxiliar no atendimento da população em programas de 
emergência; manter o local de trabalho limpo e arrumado; executar outras atribuições afins. 
 
 

AUXILIAR DE SAÚDE BUCAL 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiográfico; 
preparar o paciente para o atendimento; auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervenções clínicas, inclusive em 
ambientes hospitalares; manipular materiais de uso odontológico; selecionar moldeiras; preparar modelos em gesso; 
registrar dados e participar da análise das informações relacionadas ao controle administrativo em saúde bucal; executar 
limpeza, assepsia, desinfeção e esterilização do instrumental, equipamentos odontológicos e do ambiente de trabalho; 
realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal; aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, 
transporte, manuseio e descarte de produtos e resíduos odontológicos; desenvolver ações de promoção da saúde e 
prevenção de riscos ambientais e sanitários; realizar em equipe levantamento de necessidades em saúde bucal; e adotar 
medidas de biossegurança visando ao controle de infecção.  
 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Atuação em diversas áreas, executando serviços de natureza braçal em atividades de 
instalação, execução e manutenção de obras civis de acordo com orientações recebidas; Auxiliar ao encanador nas 
tarefas de assentamento e manutenção de tubulações em PVC, ferro, cerâmicos, etc., agindo sob orientações e 
instruções do oficial; Auxiliar ao eletricista nas tarefas de instalação e manutenção elétrica em geral, em prédios, zelar 
pelas ferramentas e materiais utilizados, agir sob orientação do oficial; Auxiliar ao mecânico, desmontando e montando 
peças e componentes seguindo orientação do oficial, limpar peças a ser reparado, manter material de uso profissional 
sempre limpo e verificar possíveis reparos caso necessárias; Demolir edificações de concreto, de alvenaria e outras 
estruturas; preparar canteiros de obras, limpando a área e compactando solo, verificar as condições dos equipamentos e 
reparar eventuais defeitos mecânicos nos mesmos. Realizar escavações e preparar massa de concreto e outros 
materiais, auxiliando o pedreiro em suas atividades; Executar trabalhos de limpeza nas diversas dependências dos 
edifícios públicos municipais; limpar pisos, vidros, lustres, móveis, instalações sanitárias, etc.; remover lixos e detritos, 
lavar e encerar assoalhos; fazer arrumações em locais de trabalho; proceder à remoção e conservação de móveis, 
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máquinas e materiais em geral; anotar e transmitir recados; preparar café, chá e servi-los; limpar e preparar cereais, 
vegetais, carnes, peixes, etc.; auxiliar nos trabalhos de forno e fogão; transportar volumes; executar outras tarefas 
semelhantes. 

 

BIBLIOTECÁRIO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Classificar e catalogar livros; Obter dados de obras bibliográficas; Fazer pesquisas em 
catálogos; Atender ao serviço de referência e tomar ou sugerir as medidas necessárias ao seu constante 
aperfeiçoamento; Ler e examinar livros e periódicos e recomendar a sua aquisição; Apreciar sugestões de leitores e 
interessados sobre a aquisição de livros ou assinaturas de periódicos; Fazer sugestões sobre catalogação e circulação 
de livros; Organizar e desenvolver bibliotecas; Preparar bibliografias; Consultar chefes de repartições e outras 
autoridades sobre livros de interesse para a biblioteca; Assistir aos leitores na escolha de livros, periódicos e na 
utilização do catálogo-dicionário; Registrar a movimentação de livros panfletos e periódicos; Examinar o órgão oficial e 
mandar fichários de leis ou outros atos governamentais de interesse para a repartição; Preparar livros e periódicos para 
a encadernação; Orientar o serviço de limpeza e conservação dos livros; Executar outras tarefas afins. 
 

BIOLOGISTA 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Realizar exames de parasitologia, através de técnicas macro-microscópicas; realizar 
exames de urina de vários tipos, verificando a densidade, cor, cheiro, transparência, sedimentos e outras características, 
e a presença de albumina, glicose, pigmentos biliares, proteose, urobolina e outras substâncias, determinando o ph, para 
obter subsídios de diagnósticos para certas doenças; realizar exames hematológicos, dosagens bioquímicas em 
amostras de sangue, empregando as técnicas apropriadas para possibilitar a leitura microscópica e o diagnóstico 
laboratorial; interpretar o resultado dos exames, análises e testes, e encaminhar para elaboração de laudos médicos e a 
conclusão de diagnósticos clínicos; preparar o material necessário para as análises; realizar as funções de bioestatístico, 
fazendo levantamentos quantitativos e qualitativos de todas as tarefas existentes na secretaria de saúde, através dos 
levantamentos realizados no ano, comparando com os parâmetros dos anos anteriores e analisando se os serviços 
tiveram uma melhor resolutividade. 
 

BIOMÉDICO 
Prepara e realizam estudo de campo e de laboratório acerca da origem, evolução, funções, estrutura, correlações e 
outros aspectos das diferentes formas de vida; coordena, analisa e avalia os dados obtidos e prepara relatórios sobre 
suas descobertas e conclusões; para possibilitar sua utilização no seu campo de atividade; realiza estudos e 
experiências de laboratório com espécimes biológicos, empregando técnicas como dessecação, microscopia, coloração 
por substâncias químicas e fotografia, para obter resultados, analisando sua aplicabilidade; executa tarefas afins. 
 

COLETOR DE LIXO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Coletar lixo de característica doméstica, embalado em sacos plásticos ou em 

tambores, depositando-o na caçamba do caminhão coletor. Manusear e acoplar container no caminhão coletor, para 

recolhimento do lixo da área central da cidade; Coletar resíduos de serviços de saúde, devidamente acondicionados; de 

Hospitais, Clínicas Veterinárias, Laboratórios, Farmácias e Drogarias, colocando-os em veículo específico para esse tipo 

de coleta; Coletar resíduos de materiais recicláveis em diversos pontos da cidade; Desempenhar outras atividades 

correlatas e afins. 
 

CONTADOR 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Planejar o sistema de registros e operações, atendendo às necessidades 
administrativas e as exigências legais, para possibilitar o controle contábil e orçamentário; supervisionar a contabilização 
de documentos, classificando e orientando o seu registro, para assegurar as exigências legais e do plano de conta; 
realizar análise e conciliação de contas, conferindo saldo, corrigindo os possíveis erros para assegurar a correção das 
operações contábeis; calcular e reavaliar ativos, fazer depreciação de veículos, máquinas, utensílios, móveis e 
instalações, utilizando-se de métodos e procedimentos legais; preparar e assinar balancetes, balanços e demonstração 
de resultados utilizando normas contábeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situação patrimonial, 
econômica e financeira da instituição; prestar esclarecimentos aos auditores, do Tribunal de Contas e de empresas 
particulares; apurar o imposto de renda de pessoa jurídica de acordo com a lei; fazer a valorização de produtos 
acabados. 
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COZINHEIRA 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Executar, sob orientação de Nutricionista as tarefas relativas à preparação de 
alimentos; Receber os gêneros alimentícios, observando as quantidades, a qualidade e o prazo de validade dos 
mesmos, armazenando-os corretamente; Preparar e servir mamadeiras e refeições balanceadas, conforme instruções e 
cardápios pré-estabelecidos; Executar perfeita vigilância técnica sobre a condimentação e cocção dos alimentos; manter 
livre de contaminação ou de deterioração os gêneros alimentícios sob sua guarda; Zelar para que o material e 
equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas condições de utilização, higiene e segurança; Manter conservação 
e organização da área física da cozinha, depósito e refeitório; Operar com fogões, aparelhos de preparação ou 
manipulação de gêneros alimentícios, refrigeração e outros; Requisitar à Secretaria competente, utensílios e 
equipamentos, em conjunto com a Direção da Unidade; Registrar, diariamente, o número de refeições servidas; 
Preencher formulários de controle de estoque de gêneros alimentícios, em conjunto com a Direção da Unidade; Servir a 
refeição em utensílios próprios, observando as quantidades determinadas; Distribuir a refeição e colaborar para que 
todos desenvolvam hábitos sadios de alimentação; Zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho; Realizar 
outras atividades correlatas com a função. 
 
 

DENTISTA  

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Examinar, diagnosticar e tratar afecções da boca, dentes e região maxilofacial, 
utilizando processos clínicos ou cirúrgicos; prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via, para tratar ou 
prevenir afecções dos dentes e da boca; manter registro dos pacientes examinados e tratados; fazer perícia odonto 
administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados de capacitação física para 
admissão de pessoal na prefeitura; efetuar levantamentos que identifiquem indicadores odontológicos de saúde pública; 
participar do planejamento, execução e avaliação de programas educativos de prevenção dos problemas de saúde bucal 
e programas de atendimento odontológico voltados para os estudantes da rede municipal de ensino e para a população 
em geral; participar da elaboração de planos de fiscalização sanitária; executar outras atribuições afins e as previstas 
pelo regulamento da profissão e pelo Conselho Federal e Regional de Odontologia. 
 
 

DESIGNER GRÁFICO 

Desenvolvimento de interfaces diversas (Layouts, Anúncios, Folders, Banners, desenvolvimento de projetos através dos 

procedimentos pré-estabelecidos, cooperar no desenvolvimento de briefings com análise de público alvo, pesquisas de 

mercado e percepção da atual imagem corporativa do cliente, criação e tratamentos de imagens em geral, oferecer 

atendimento para Clientes Ativos, respeitar os prazos fixados pela chefia 

 

ELETRICISTA DE AUTO E MÁQUINAS 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Instalar sistemas elétricos em veículos, máquinas e equipamentos, como circuito de 
luz, sinalização de controle de partida e de bateria, efetuando as ligações e testando seu funcionamento; efetuar a 
manutenção elétrica em veículos, máquinas e equipamentos, reparando circuitos de ignição, consertando ou substituindo 
fiação, faróis de neblina, fusíveis, chaves de luz alta e baixa, relês de partida, motor de arranque, cabos conectores, 
terminais e lâmpadas, rebobinando, limpando escovas de gerador, ajustando reguladores de voltagem e outros, 
utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, e materiais isolantes; ajustar, montar e regular motores elétricos e 
dínamos, utilizando-se de desenhos, esquemas e especificações técnicas; realizar serviços de enrolamento em 
componentes de motores elétricos, utilizando aparelhos de precisão, como amperímetro e multitestes; testar baterias e 
verificar o nível d'água; carregar e preparar soluções ácidas para bateria, utilizando equipamento próprio; recondicionar 
baterias, efetuando limpeza na caixa, confeccionando novos elementos, como placas positivas e negativas, soldando 
conexões, aplicando betume e solução apropriada; realizar inspeções periódicas em sistemas elétricos de veículos 
automotores, para prevenir falhas e irregularidade; ter conhecimento de corrente elétrica de 12 v e 24 v; testar os 
circuitos, utilizando aparelhos de comparação e verificação elétrica, para detectar partes ou peças defeituosas a serem 
reparadas ou substituídas; testar a instalação elétrica, após sua conclusão, fazendo-a funcionar em situações reais, 
repetidas vezes, para comprovar a exatidão do trabalho executado; executar outras tarefas correlatas. 
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ENFERMEIRO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e análise das necessidades 
prioritárias de atendimento aos pacientes e doentes; planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagens, atuando 
técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrão de assistência; desenvolver tarefas de enfermagem 
de maior complexidade na execução de programas de saúde e no atendimento aos pacientes e doentes; coletar e 
analisar dados sócio-sanitários da comunidade a ser atendida pelos programas específicos de saúde;estabelecer 
programas para atender às necessidades de saúde da comunidade, dentro dos recursos disponíveis; realizar programas 
educativos em saúde, ministrando palestras e coordenando reuniões, a fim de motivar e desenvolver atitudes e hábitos 
sadios; supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execução das atribuições típicas da classe; treinamento e 
reciclagem de servidores da área de saúde; ministrar cursos de enfermagem; executar outras atribuições afins. 
 

ENGENHEIRO AGRÔNOMO 
 
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:Compreende os cargos que se destinam a desenvolver planejar, elaborar e 
supervisionar,  projetos referentes a cultivos agrícolas,  bem com coordenar e fiscalizar sua execução. Desenvolver 
estudos e projetos destinados a promover o aperfeiçoamento e aprimoramento de serviços e equipamentos urbanos, 
rurais e regionais nos seus aspectos técnicos; planejar e orientar a execução de projetos relacionados à exploração de 
recursos naturais e ao desenvolvimento da produção industrial e agropecuária;  realizar pesquisas, experimentação e 
ensaios relacionados à produção técnica especializada, industrial ou agropecuária; planejar e dirigir os trabalhos de 
controle de produção agropecuária;  efetuar perícias e emitir pareceres em matéria de sua especialização; executar 
outras atribuições afins. 

 

ENGENHEIRO CIVIL 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia; elaborar normas e acompanhar 
concorrências; elaborar cronogramas físico-financeiros, diagramas e gráficos relacionados à programação da execução 
de planos de obras; acompanhar e controlar a execução de obras que estejam sob encargo de terceiros; promover 
levantamentos das características de terrenos onde serão executadas as obras; analisar processos e aprovar projetos de 
loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como: orçamento, cronograma, projetos de pavimentação, 
energia elétrica, entre outros; promover a regularização dos loteamentos clandestinos e irregulares; fiscalizar a execução 
do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados; executar outras 
atribuições afins. 

ENGENHEIRO ELÉTRICO 
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétrico,/eletrônicos; Analisar 
propostas técnicas, instalar, configurar e inspecionar sistemas e equipamentos. Executar testes e ensaios de sistemas e 
equipamentos, bem como, serviços técnicos especializados; Elaborar documentação técnica de sistemas e 
equipamentos. Coordenar empreendimentos e estudar processos elétrico/eletrônicos. Supervisionar as etapas de 
instalação, manutenção e reparo do equipamento elétrico, inspecionando os trabalhos acabados e prestando assistência 
técnica. Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade. Fazer estimativa dos custos da mão-de-
obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com os processos de fabricação, instalação, funcionamento e 
manutenção ou reparação. Participar de programa de treinamento, quando convocado. Participar, conforme a política 
interna da Instituição, de projetos, cursos, eventos, convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão.  Trabalhar 
segundo normas técnicas de segurança, qualidade, produtividade, higiene e preservação ambiental. Executar tarefas 
pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática. Executar outras tarefas 
compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
 

ENGENHEIRO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Elaboração do Plano de Prevenção de Riscos Ambientais (PPRA) das secretarias e 
órgãos públicos municipais, sua manutenção e supervisão, fiscalização do cumprimento das metas e recomendações 
para neutralização dos riscos e agentes insalubres nos vários ambientes de trabalho que compõem os órgãos da 
administração municipal; fazer cumprir as normas regulamentares do Ministério do Trabalho pertinentes à Engenharia e 
Segurança do Trabalho – PPRA e NR9, PCMAT e NR18, a gentes insalubres e NR15, CIPA, NR5, PPCI e combate a 
incêndios; promover medidas de proteção coletiva aos riscos ocupacionais, treinamento, orientação e fiscalização dos 
equipamentos de proteção individual; redigir relatórios e demais documentos necessários ao cumprimento da legislação 
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especifica em vigor; emitir laudos técnicos das condições do ambiente de trabalho e perfil profissiográfico previdenciário 
ou requisitado; executar outras atividades correlatas à sua área de competência. 

FARMACÊUTICO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Fabricar e controlar a manipulação e distribuição dos medicamentos; realizar as 
orientações medicamentosas; realizar o controle psicotrópico; a fiscalização profissional sanitária e técnica de empresas, 
estabelecimentos, setores, fórmulas, produtos, processos e métodos farmacêuticos ou de natureza farmacêutica; a 
elaboração de laudos técnicos e a realização de perícias técnico-legais, quando solicitado, relacionados com atividades, 
produtos, fórmulas, processos e métodos farmacêuticos ou de natureza farmacêutica; executar as demais funções 
previstas em regulamento da profissão; desempenhar outras atribuições afins, que se situem no domínio de capacitação 
técnico-científica profissional. 

FISCAL 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Compreende a força de trabalho que desenvolvem tarefas de inspeção, fiscalização e 
organização quanto ao cumprimento da legislação municipal com relação às condições de limpeza, conservação, 
serviços de transporte e funcionamento de feiras livres e etc. ,zelando por sua regularidade. 
Principais Atribuições: 

a) Quanto à fiscalização da limpeza pública: 
 Localizar a área da cidade a ser fiscalizada através de mapas; verificar as condições de limpeza, conservação, das ruas 

e logradouros públicos; comunicar qualquer irregularidade pelo descumprimento da legislação municipal, com relação as 
condições de limpeza e conservação das vias e logradouros públicos; executar outras atribuições afins. 

b) Quanto à fiscalização de feiras e comércio ambulante: 
 Fiscalizar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localização, higiene, 

horário e organização; verificar as licenças de ambulante e impedir o exercício irregular desse tipo de comércio por 
pessoas que não possuam os requisitos exigidos pela legislação tributária; apreender, por infração, veículos, 
mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em vias e logradouros públicos; controlar a 
freqüência dos feirantes através de formulário próprio; denunciar irregularidades constatadas ao órgão competente; 
atender os munícipes, através de esclarecimentos e recebe denúncias para posterior encaminhamento aos órgãos 
competentes, com relação ao funcionamento da feira; demarcar os limites para a realização da feira, mediante colocação 
de cavaletes, impedindo o trânsito de veículos; executar outras atribuições afins. 

c) Quanto à fiscalização do transporte coletivo: 
Examinar o cumprimento, pelas empresas de transporte coletivo, da legislação específica, em especial, ao horário, 
anotando, em impresso próprio, as irregularidades constatadas; comunicar ao órgão competente as irregularidades 
porventura constatadas; sugerir normas e/ou procedimentos para melhoria do serviço e à segurança dos passageiros; 
registrar horários, itinerários, condições dos veículos, comportamento dos motoristas e cobradores; auxiliar na inspeção 
de frotas para verificar as condições internas e externas do veículo; fornecer ao público as informações sobre itinerário, 
horários, número de veículos que perfazem as linhas; receber quaisquer denúncias com relação aos serviços de 
transporte coletivo urbano; sugerir a instalação de semáforos, lombadas e alargamento das vias públicas, bem como 
ponto de embarque e desembarque de passageiros, solicitando a respectiva demarcação; desempenhar outras 
atribuições afins. 

 

FISCAL DE TRIBUTOS 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária, orientando o contribuinte quanto a 
aplicação da legislação; executar atividades externas necessárias ao levantamento ou arbitramento da receita bruta dos 
contribuintes para o lançamento dos tributos, bem como realizar quaisquer diligências no cumprimento de suas 
atribuições, inclusive em serviços de plantão; lavrar termo de início de ação fiscal, notificações, intimações, auto de 
infração, aplicação de multas; realizar levantamento de serviço fiscal básico, verificar e analisar livros contábeis e outros 
documentos auxiliares à fiscalização; emitir documentos necessários à ação fiscal, inclusive relatórios de controle e 
acompanhamento, inscrição, cancelamento e alteração de razão social; informar e dar parecer para decisão superior em 
processos e relatórios à ação fiscal, inclusive quando objeto de mandatos de segurança e ação jurídicas em geral; 
realizar diligências para fins de conferência das guias de ICMS e de DIPAM. Executar outras atividades inerentes à área 
fiscal a critério da Administração Superior.  

 

FISIOTERAPEUTA  

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Avaliar nível das disfunções físico-funcionais de doentes e acidentados, realizando 
testes apropriados, para emitir diagnósticos fisioterápicos; planejar e executar a terapêutica fisioterápica nos pacientes; 
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proceder à reavaliação sistemática dos pacientes em tratamento, objetivando o reajuste das condutas adotadas em 
função da evolução do caso; programar, prescrever e orientar a utilização de recursos fisioterápicos para correção de 
desvios posturais, afecções dos aparelhos respiratórios e cardiovascular, bem como para preparação e condicionamento 
pré e pós parto; requisitar exames complementares, quando necessário; orientar os familiares sobre os cuidados a 
serem adotados em relação aos pacientes em tratamento domiciliar; participar nos atendimentos de urgência e nas 
atividades terapêutica intensivas; indicar e prescrever o uso de próteses necessárias ao tratamento dos pacientes; 
manter contatos com outros profissionais de saúde, participando dos trabalhos clínicos e prescrevendo a conduta 
terapêutica apropriada quanto à parte fisioterápica; executar outras atribuições afins. 
 
 

FONOAUDIÓLOGO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área da comunicação oral e 
escrita, voz e audição; realizar avaliação da comunicação oral e escrita, voz e audição, inclusive em equipe de 
diagnóstico; realizar terapia fonoaudiológica dos distúrbios da comunicação oral e escrita, voz e audição; colaborar em 
assuntos fonoaudiológicos ligados a outras ciências; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiológicas promovidas 
em serviços do município; planejar e ministrar cursos de treinamentos promovidos pela Municipalidade; realizar serviços 
de fonoaudiologia; supervisionar profissionais e alunos em trabalhos teóricos e práticos de fonoaudiologia; assessorar 
órgãos e serviços do Município no campo da fonoaudiologia; emitir parecer fonoaudiológicos, na área de comunicação 
oral e escrita, voz e audição; realizar outras atividades inerentes à sua formação profissional. 

 

FOTÓGRAFO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: atender a demanda da prefeitura, segundo objetivos artísticos, técnicos, jornalísticos, 
científicos dentre outros; dominar técnicas de iluminação, enquadramento e composição de cena; criar imagens 
fotográficas de acontecimentos, pessoas, objetos e outros temas, em brancos e pretos ou coloridos; retocar negativos de 
filmes, tirar e ampliar cópias; criar efeitos gráficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las sobre papel 
ou outro suporte; realizar atividades de apoio técnico operacional; executar outras atividades correlatas ao cargo. 
 

GUARDA CIVIL MUNICIPAL MASCULINO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: proteger órgãos, entidades, serviços e o patrimônio do Município de Carapicuíba; 
exercer a atividade de orientação e proteção dos agentes públicos e dos usuários dos serviços públicos municipais; 
prestar serviços de vigilância nos órgãos da administração direta e nas entidades da administração indireta do Município; 
auxiliar nas ações de Defesa Civil, sempre que estiverem em risco bens, serviços e instalações municipais e, em outras 
situações; auxiliar o exercício da fiscalização municipal, sempre que estiverem em risco bens, serviços e instalações 
municipais e, em outras condições e situações excepcionais, a critério do Prefeito; atuar na fiscalização, no controle e na 
orientação do trânsito e do tráfego, garantir a preservação da segurança e da ordem nos próprios municipais sob sua 
responsabilidade; executar as atividades de prevenção e combate a incêndios nos próprios municipais, como medida de 
primeiro esforço, antecedendo a atuação do Corpo de Bombeiros; executar ações de interação com os cidadãos; 
executar ações sempre fundamentadas no respeito à dignidade humana, à cidadania, à justiça, à legalidade democrática 
e aos direitos humanos; atuar de forma preventiva nas áreas de sua circunscrição, onde se presuma ser possível a 
quebra da situação de normalidade; atuar com prudência, firmeza e efetividade, na sua área de responsabilidade, 
visando ao restabelecimento da situação de normalidade, precedendo eventual emprego da Força Policial Militar. 
 

GUARDA CIVIL MUNICIPAL FEMININO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: proteger órgãos, entidades, serviços e o patrimônio do Município de Carapicuíba; 
exercer a atividade de orientação e proteção dos agentes públicos e dos usuários dos serviços públicos municipais; 
prestar serviços de vigilância nos órgãos da administração direta e nas entidades da administração indireta do Município; 
auxiliar nas ações de Defesa Civil, sempre que estiverem em risco bens, serviços e instalações municipais e, em outras 
situações; auxiliar o exercício da fiscalização municipal, sempre que estiverem em risco bens, serviços e instalações 
municipais e, em outras condições e situações excepcionais, a critério do Prefeito; atuar na fiscalização, no controle e na 
orientação do trânsito e do tráfego, garantir a preservação da segurança e da ordem nos próprios municipais sob sua 
responsabilidade; executar as atividades de prevenção e combate a incêndios nos próprios municipais, como medida de 
primeiro esforço, antecedendo a atuação do Corpo de Bombeiros; executar ações de interação com os cidadãos; 
executar ações sempre fundamentadas no respeito à dignidade humana, à cidadania, à justiça, à legalidade democrática 
e aos direitos humanos; atuar de forma preventiva nas áreas de sua circunscrição, onde se presuma ser possível a 
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quebra da situação de normalidade; atuar com prudência, firmeza e efetividade, na sua área de responsabilidade, 
visando ao restabelecimento da situação de normalidade, precedendo eventual emprego da Força Policial Militar. 

GEÓGRAFO 
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Organização espacial por meio da interpretação e da interação dos aspectos físicos e 
humanos. Regionalizam o território em escalas que variam do local ao global, avaliam os processos de produção do 
espaço, subsidiando o ordenamento territorial, participam do planejamento regional, urbano, rural, ambiental e da 
formulação de políticas de gestão do território, procedem a estudos necessários ao estabelecimento de bases territoriais 
e emitem laudos e pareceres técnicos. Além disso, monitoram uso e ocupação da terra, vistoriam áreas em estudo, 
estudam a pressão antrópica e diagnosticam impactos e tendências. 

 

INSTRUTOR DE PRÁTICA  DESPORTIVA 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Cumprir programas elaborados pela área, visando proporcionar atividades de 
Educação Física aos acadêmicos dos vários cursos. Exercer atividades de orientação técnica para o preparo de equipes 
acadêmicas e de servidores nas várias modalidades esportivas.Programar e executar atividades de recreação para a 
Instituição e à comunidade em geral. Participar, conforme a política interna da Instituição, de projetos, cursos, eventos, 
convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; Elaborar relatórios técnicos em sua área de especialidade; 
Participar de programa de treinamento, quando convocado; Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se 
de equipamentos e programas de informática. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício 
da função. 

 

JORNALISTA 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Apurar, redigir e revisar notícias e informações da atualidade e outros textos de 
natureza comunicacional para divulgação pelas mídias impressas, eletrônicas e on-line; realizar a difusão oral de 
acontecimento ou entrevista pelo rádio ou TV, no instante ou no local em que ocorram; selecionar, revisar, preparar e 
distribuir matérias para publicação; pesquisar, colher e redigir  notícias e informações de interesse humano, artístico e 
científico, adaptando à linguagem jornalística; preparar roteiros para programa de rádio, organizar e consultar arquivos e 
banco de dados, procedendo à pesquisa das respectivas informações para elaboração de notícias; captar e editar 
informações no jornalismo on-line. Fotografar e participar de edição de material fotográfico; marcar entrevistas, 
contatando especialistas ou pessoas relacionadas com os temas das matérias a serem desenvolvidas; zelar pela guarda, 
conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de 
trabalho; manter-se atualizado em relação às tendências e inovações tecnológicas de sua área de atuação e das 
necessidades do setor/departamento; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu 
superior. 

MECÂNICO DE AUTO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Realizar a manutenção dos veículos da Prefeitura, quando solicitado; estudar o 
trabalho a ser realizado, utilizando especificações técnicas e outros dados necessários; realizar o desmonte do motor, 
transmissão, diferencial e outras partes, quando necessário a reparar danos; realizar a limpeza de peças com 
substâncias detergentes adequadas, para eliminar impurezas e preparar as peças para inspeção e reparação; substituir, 
ajustar ou retificar peças do motor, utilizando-se de ferramentas manuais e mecânicas necessárias; realizar a 
substituição, reparação e ajustes necessários, total ou parcialmente, no sistema de freio, de ignição, alimentação de 
combustível, lubrificação, transmissão, direção, suspensão e outros; a fim de garantir o funcionamento regular do 
veículo; realizar testes em veículos e equipamentos após o reparo, a fim de verificar o perfeito funcionamento dos 
mesmos; executar outras atribuições afins. 
 
 

MECÂNICO DE AUTO E MAQUINAS 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Realizar a manutenção dos veículos, máquinas e equipamentos da Prefeitura, quando 
solicitado; estudar o trabalho a ser realizado, utilizando especificações técnicas e outros dados necessários; realizar o 
desmonte do motor, transmissão, diferencial e outras partes, quando necessário a reparar danos; realizar a limpeza de 
peças com substâncias detergentes adequadas, para eliminar impurezas e preparar as peças para inspeção e 
reparação; substituir, ajustar ou retificar peças do motor, utilizando-se de ferramentas manuais e mecânicas necessárias; 
realizar a substituição, reparação e ajustes necessários, total ou parcialmente, no sistema de freio, de ignição, 
alimentação de combustível, lubrificação, transmissão, direção, suspensão e outros; a fim de garantir o funcionamento 
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regular do veículo; realizar testes em veículos e equipamentos após o reparo, a fim de verificar o perfeito funcionamento 
dos mesmos; executar outras atribuições afins. 
 

MÉDICO  

Nas diversas especialidades 

 

MÉDICO CLINICA GERAL 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área de Clínica Geral. 
 
MÉDICO PEDIATRA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente destinado ao Público Infantil. 
MÉDICO GINECOLOGISTA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área de Ginecologia e Obstetrícia. 
MÉDICO CARDIOLOGISTA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área Cardiológica. 
MÉDICO DERMATOLOGISTA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área Dermatológica. 
MÉDICO INFECTOLOGISTA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área de Infectologia. 
MÉDICO NEUROLOGISTA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área de Neurologia. 
MÉDICO OFTALMOLOGISTA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área de Oftalmologia. 
MÉDICO ORTOPEDISTA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área de Ortopedia. 
MÉDICO PSIQUIATRA 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área de Psiquiatria. 
MÉDICO VASCULAR 
ATRIBUIÇÕES: realizar consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementa ações para 
promoção da saúde; coordena programas e serviços em saúde; efetua perícias; auditorias e sindicâncias médicas, 
elabora documentos e difunde conhecimentos da área medica especialmente na área Vascular. 
MÉDICO PLANTONISTA 

ATRIBUIÇÕES: Prestar atendimento de Urgência e Emergência, passíveis de tratamento a níveis de 
Pronto Atendimento a pacientes tanto adultos como pediátricos em demanda espontânea, cuja 
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origem á variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo tratamento clínico dos mesmos; 
atender prioritariamente os pacientes de urgência e emergência identificados de acordo com 
protocolo de acolhimento definidas pela Secretaria Municipal de Saúde, realizado pelo Enfermeiro 
Classificador de Risco; Realizar consultas, exames clínicos, solicitar exames subsidiários, analisar e 
interpretar seus resultados, emitir diagnósticos, emitir atestado médico quando houver necessidade, 
prescrever tratamentos, orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa 
para promover, proteger e recuperar a saúde do usuário; 

MÉDICO VETERINÁRIO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Desempenhar atividades de coordenação e monitoramento da fiscalização certificação 
e controle em todo território Municipal; Realizar fiscalizações em estabelecimentos de abate de animais; Acompanhar e 
apresentar relatórios de atividades de fiscalização; Realizar treinamentos aos agentes de combate a endemias e outros 
servidores que atuarem na área de Vigilância Sanitária e Ambiental; Emitir parecer referente a área de atuação; Atuar 
diretamente na orientação dos Produtores Rurais visando a melhoria de seu rebanho; Atender individualmente ou 
coletivamente aos produtores rurais, quando verificado casos de doenças no rebanho que possam colocar em risco a 
saúde pública ou graves prejuízos aos rebanhos no território do Município; Realizar campanhas de conscientização dos 
Produtores Rurais visando melhorias no rebanho do Município; orientação e treinamentos de pessoal quanto aos 
controles internos; executar outras atividades correlatas. 
 

MOTORISTA 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Dirigir automóveis, caminhões, ambulância, ônibus, tratores leves e demais veículos 
de transporte de passageiros e cargas;vistoriar os veículos diariamente, antes e após sua utilização, verificando o estado 
dos pneus, nível de combustível, óleo do Carter, bateria, freios, faróis, parte elétrica, e outros, para certificar-se das 
condições de tráfego; requisitar a manutenção dos veículos quando apresentem qualquer irregularidade; transportar 
pessoas, materiais e equipamentos, garantindo a segurança dos mesmos; observar a sinalização e zelar pela segurança 
dos passageiros, transeuntes e demais veículos; realizar reparos de emergência; controlar e orientar a carga e descarga 
de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga; manter o veículo limpo, interna e externamente e 
em perfeitas condições; observar e controlar os períodos de revisão e manutenção recomendados preventivamente, para 
assegurar a plena condição de utilização; realizar anotações, segundo as normas estabelecidas e orientações recebidas, 
da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerários percorridos, além de outras 
ocorrências, a fim de manter a boa organização e controle da Administração; recolher os veículos após sua utilização, 
em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado; executar outras atribuições afins. 

MOTORISTA I 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Dirigir automóveis, caminhões, ambulância, ônibus, tratores leves e demais veículos 
de transporte de passageiros e cargas;vistoriar os veículos diariamente, antes e após sua utilização, verificando o estado 
dos pneus, nível de combustível, óleo do Carter, bateria, freios, faróis, parte elétrica, e outros, para certificar-se das 
condições de tráfego; requisitar a manutenção dos veículos quando apresentem qualquer irregularidade; transportar 
pessoas, materiais e equipamentos, garantindo a segurança dos mesmos; observar a sinalização e zelar pela segurança 
dos passageiros, transeuntes e demais veículos; realizar reparos de emergência; controlar e orientar a carga e descarga 
de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga; manter o veículo limpo, interna e externamente e 
em perfeitas condições; observar e controlar os períodos de revisão e manutenção recomendados preventivamente, para 
assegurar a plena condição de utilização; realizar anotações, segundo as normas estabelecidas e orientações recebidas, 
da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerários percorridos, além de outras 
ocorrências, a fim de manter a boa organização e controle da Administração; recolher os veículos após sua utilização, 
em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado; executar outras atribuições afins. 

 

NUTRICIONISTA  

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:  
a) Quanto à dietoterápica hospitalar: 
Elaborar cardápios que satisfaçam os indivíduos sadios e aos enfermos, de acordo com as determinadas patologias 
existentes; treinamento dos servidores com relação a confecção de cardápio, montagem das dietas de acordo com cada 
paciente; oferecer treinamentos básicos sobre higiene pessoal na área de atuação, bem como sobre o relacionamento 
profissional; ministrar e utilizar técnicas que visem minimizar o trabalho através do melhor aproveitamento do tempo, 
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espaço, fluxo e habilidades próprias do servidor; elaborar e organizar o lactário e sondários, com as regras básicas de 
higiene, utilização de material e conservação das fórmulas nutricionais; orientar os pacientes internados e/ou familiares 
sobre dietas específicas de acordo com a patologia, estado nutricional do indivíduo, durante o período de internação e 
alta, segundo as condições sócio-econômicas; avaliação antropométrica e laboratorial dos pacientes de risco, se 
necessário. 
b) Quanto à administração dos serviços de nutrição: 
Controlar a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos; planejar e confeccionar cardápios, 
conservando as características organolépticas e nutricionais dos alimentos; ministrar cursos e treinamento para os 
funcionários; participar da seleção de servidores para os empregos de cozinheiros e serventes; realizar o planejamento e 
solicitar a compra de alimentos, materiais e utensílios de cozinha, com a autorização do órgão competente; fazer 
reuniões para observar o nível de rendimento, habilidade, higiene e aceitação dos alimentos pelos comensais, para 
racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços; fazer cardápios diferenciados para aqueles que necessitam de 
alimentação especial, ocasionado por problemas de saúde; participar de eventos especiais na organização de cardápios, 
comprar e designação de servidores; supervisionar pré-preparo e preparo de dietas. 
c) Quanto à rede básica de saúde pública: 
Identificar com os demais profissionais da área de saúde os grupos de riscos dos  programas em andamento e atuar 
diretamente na orientação dietética e nutricional; treinar profissionais multiplicadores pertencentes ao grupo de apoio, a 
fim de que possam orientar as populações de risco; atuar em treinamentos que enfoquem noções básicas sobre nutrição 
e alimentação; participar dos programas da rede básica de saúde, com relação aos problemas nutricionais e alimentares, 
prestando todas as informações e esclarecimentos necessários. 
d) Quanto a todas as áreas: 
Desempenhar outras atribuições afins e as previstas no regulamento da profissão e disciplinadas pelos órgãos 
representantes de categoria. 

 

OFICIAL ADMINISTRATIVO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Efetuar anotações das transações financeiras, adotando os procedimentos 
necessários para facilitar o controle contábil, procedendo ao encaminhamento dos mesmos aos setores competentes; 
verificar os comprovantes e outros documentos relativos a operação de pagamento, de arrecadação, e boletins de caixa, 
efetuando os cálculos necessários para assegurar a exatidão das transações; preparar o boletim de caixa, especificando 
saldos das contas, para facilitar o  controle financeiro da Prefeitura; registrar os pagamentos em cada tipo de conta 
mantida pela Prefeitura, indicando o número e o valor dos cheques, para posterior pagamento; emitir cheques com 
cópia, anexando-os aos processos de pagamento; separar e classificar processos de pagamento de conformidade com 
as normas legais pertinentes; protocolar requisições de compras, formando os respectivos processos; requisitar ao 
almoxarifado materiais para entrega às secretarias e outros órgãos da Administração; receber, conferir e registrar livros e 
fichas, as solicitações de inscrição, alteração ou cancelamento de lançamentos tributários; averbar os imóveis 
transferidos, expedir as respectivas certidões e providenciar o lançamento das taxas pertinentes; emitir guias de 
recolhimentos e contas de cobrança para pagamento pelos contribuintes;  auxiliar na rotina de pessoal, fazendo registro 
em carteiras profissionais; digitar  contratos de trabalho, rescisões, bem como efetuar os cálculos das verbas rescisórias; 
controlar férias do pessoal, informando o setor competente da época para as concessões, segundo as normas 
trabalhistas aplicáveis; digitar  documentos e atos administrativos oficiais, conferindo-os; atendimento ao público, 
prestando as informações solicitadas e procedendo o encaminhamento, quando necessário; determinar o arquivo de 
fichas e demais documentos, segundo as normas de serviço do órgão onde se encontre lotado, de modo a facilitar 
consultas posteriores; controlar o recebimento do material adquirido; realizar, sob Orientação, coleta de preços para 
aquisição de materiais; acompanhar a aquisição de materiais e equipamentos; examinar os pedidos de compras dos 
diversos setores da Administração, verificando a possibilidade de atendimento; executar outras atribuições afins. 
 

OPERADOR DE MÁQUINAS 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Operar tratores de porte, reboques, moto niveladores, carregadeiras, rolo compressor, 
pá mecânica e outros, para execução de serviços de escavação, terraplenagem, 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; 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; por em prática as medidas de segurança recomendadas para operação e 
estacionamento da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes; limpar e lubrificar a máquina e seus implementos, 
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seguindo as instruções de manutenção do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus quando necessário; 
efetuar pequenos reparos, utilizando 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 e instruções estabelecidas, dados e informações sobre os 
trabalhos realizados, consumo de combustíveis, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia; executar 
outras atribuições afins. 
 
 

PEDAGOGO 
Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas atividades profissionais, através do assessoramento técnico-
pedagógico; coordenar a elaboração de currículo, adaptação de programas, organização de calendário escolar, 
preenchimento de quadros de classe e elaboração do regimento das escolas; elaborar, avaliar e selecionar material 
didático a ser utilizado nas unidades escolares; avaliar o trabalho pedagógico das unidades educacionais, a fim de 
propor soluções que visem tornar o ensino mais eficiente; supervisionar a 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 a assistência especial; promover a integração escola-família-comunidade, organizando 
reuniões com pais, professores e demais profissionais de ensino; promover conferências, debates e sessões de temas 
pedagógicos, visando o aperfeiçoamento e a reformulação, das técnicas aplicadas; diagnosticar os casos de alunos com 
dificuldades de aprendizagem, opinar sobre o encaminhamento a classes especiais, orientar aos professores quanto á 
técnicas de trabalho com alunos com dificuldades, junto ao assistente social fazer sondagens familiares para 
diagnosticar as causas das dificuldades; executar outras atribuições afins e previstas no regulamento da profissão, além 
das fixadas pelos respectivos Conselhos Federais e Regionais. 
 

PROCURADOR MUNICIPAL 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Atuar em qualquer foro ou instância em nome do Município, nos feitos em que seja 
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses; prestar assessoramento jurídico as 
unidades administrativas da prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais trabalhistas, administrativos, 
previdenciários, constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da legislação, jurisprudências, doutrinas e 
instruções regulamentares; estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos, bem como 
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e 
administrativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas; efetuar a cobrança da dívida ativa, bem 
como promover desapropriações, de forma amigável ou judicial; estudar questões de interesse da Prefeitura que 
apresentam aspectos jurídicos específicos; assistir a Prefeitura nas negociações de contratos, convênios e acordos com 
outras entidades públicas ou privadas; estudar os processos de aquisição, transferência ou alienação de bens, em que 
for interessado o Município, examinando toda a documentação concernente a transação; executar outras atividades afins 
além das previstas no regulamento da profissão e as fixadas pela Ordem dos Advogados do Brasil.  
 

PSICÓLOGO – 30 H 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:  
a) Quando na área da psicologia clínica: 
Estudar e avaliar indivíduos em seus aspectos intelectual, psicomotor e emocional (abrangendo a psicodinâmica 
individual, familiar e sócio-cultural), empregando métodos e técnicas psicológicas com o objetivo de formular diagnóstico 
ou parecer psicológico para: 
1 – orientar o profissional no processo psicoterápico; 
2 – indicar outras avaliações e/ou terapêuticas necessárias; 
3 – fornecer dados pertinentes a outras instituições ou profissionais visando favorecê-lo na contribuição que prestam ao 
referido indivíduo; 
Desenvolver aconselhamento e/ou orientação individual ou em grupo, com pacientes e/ou familiares, visando auxiliar na 
resolução de dificuldades e situações conflitantes; desenvolver trabalhos psicoterápicos individuais e em grupo, a fim de 
favorecer a saúde mental do indivíduo; articular-se com profissionais de Serviço Social, 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 psicológicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico; reunir 
informações a respeito de pacientes, levantando dados psicopatológicos, para fornecer aos médicos subsídios para 
diagnóstico e tratamento de enfermidade; 
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b) Quando na área da psicologia educacional: 
Atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivação da aprendizagem e novos métodos de ensino, a fim de 
contribuir para o estabelecimento de currículo escolar e técnicas de ensino adequado; promover a reeducação de 
crianças nos casos de desajustamento escolar ou familiar; 
c) quando na área da psicologia do trabalho: 
Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboração, do 
acompanhamento e da avaliação de programa; participar do processo de seleção de pessoal, empregando métodos e 
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; executar outras atividades afins. 

 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Realizar anotações no livro de plantão e, quando não houver enfermeiro responsável 
pela unidade, passará o plantão; realizar a supervisão e executar, quando necessário, as ações de pré e pós consulta, 
de acordo com cada programa e subprograma, segundo as causas das patologias mencionadas, medicamentos 
administrados, podendo esclarecer os efeitos colaterais e gerais; realizar curativos com dreno e sonda, retirada de 
pontos, aspiração de secreção, orofaríngea, de traqueotomia e entubação; realizar o preparo e arrumação com total 
assepsia do instrumental dentro do centro cirúrgico; realizar os procedimentos de enfermagem na paracentese 
abdominal, diálise peritonial e hemodiálise; aplicar técnicas adequadas no manuseio de pacientes com moléstias infecto-
contagiosas; realizar o controle de estoque de medicamentos, material e instrumental médico, a fim de solicitar 
reposições, quando necessário; realizar assistência de enfermagem à gestante, no período pré-natal, à parturiente e 
puérpera; aplicar todas e quaisquer técnicas de primeiros socorros, sob supervisão médica e/ou do enfermeiro e, na 
ausência desses profissionais, procurar comunicar tal fato; realizar tarefas do circulante de sala em centro cirúrgico; 
realizar assistência de enfermagem ao recém-nascido; realizar cuidados de enfermagem no período pré e pós-
operatório; realizar preparo psicológico do paciente para os mais diversos procedimentos realizados com ele, dentro da 
unidade hospitalar; realizar o conforto do paciente e restrição no leito; realizar o transporte do paciente; realizar 
sondagens nasogástricas, aspirações e eliminações gástricas; realizar controle de líquidos ingeridos, infundidos e 
eliminados, sob sua responsabilidade e supervisão do enfermeiro; realizar técnicas de oxigenioterapia e inaloterapia; 
realizar aplicação de calor e frio, medicação tópica, retal e instilação; realizar assistência e cuidados de enfermagem, ao 
paciente agonizante e ao morto; executar as demais atividades previstas para a Classe de Auxiliar de Enfermagem e 
Auxiliar de Saúde, quando necessários ao serviço da unidade; desempenhar outras atribuições afins e as que vierem a 
ser delegadas pelo enfermeiro, sob sua supervisão. 
 

TÉCNICO DE GESSO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Executar imobilizações com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizações para os 
dedos). Preparar e executar trações cutâneas, auxiliar o médico ortopedista na instalação de trações esqueléticas e nas 
manobras de redução manual. Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirúrgico, como pequenas 
suturas e anestesia local para manobras de redução manual, punções e infiltrações. Comunicar-se oralmente e por 
escrito, com os usuários e profissionais de saúde. 

 

TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Supervisionar as atividades ligadas á segurança do trabalho, visando assegurar 
condições que eliminem ou reduzam ao mínimo os riscos de ocorrência de acidentes de trabalho, observando o 
cumprimento de toda a legislação pertinente. Promover inspeções nos locais de trabalho, identificando condições 
perigosas, tomando todas as providências necessárias para eliminar as situações de riscos, bem como treinar e 
conscientizar os funcionários quanto a atitudes de segurança no trabalho. Preparar programas de treinamento sobre 
segurança do trabalho, incluindo programas de conscientização e divulgação de normas de segurança, visando ao 
desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funcionários quanto à segurança do trabalho. Determinar a utilização 
pelo trabalhador dos equipamentos de proteção individual (EPI), bem como indicar e inspecionar equipamentos de 
proteção contra incêndio, quando as condições assim o exigirem, visando à redução dos riscos à segurança e 
integridade física do trabalhador. Colaborar nos projetos de modificações prediais ou novas instalações da empresa, 
visando a criação de condições mais seguras no trabalho. Pesquisar e analisar as causas de doenças ocupacionais e as 
condições ambientais em que ocorreram, tomando as providências exigidas em lei, visando evitar sua reincidência, bem 
como corrigir as condições insalubres causadoras dessas doenças. Promover campanhas, palestras e outras formas de 
treinamento com o objetivo de divulgar as normas de segurança e higiene do trabalho, bem como para informar e 
conscientizar o trabalhador sobre atividades insalubres, perigosas e penosas, fazendo o acompanhamento e avaliação 
das atividades de treinamento e divulgação. Supervisionar os serviços de cantina, vigilância e portaria, visando garantir o 
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bom atendimento ao público interno e visitante. Distribuir os equipamentos de proteção individual (EPI), bem como 
indicar e inspecionar equipamentos de proteção contra incêndio, quando as condições assim o exigirem, visando à 
redução dos riscos à segurança e integridade física do trabalhador. Colaborar com a CIPA em seus programas, 
estudando suas observações e proposições, visando a adotar soluções corretivas e preventivas de acidentes do 
trabalho. Levantar e estudar estatísticas de acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho, analisando suas 
causas e gravidade, visando a adoção de medidas preventivas. Elaborar planos para controlar efeitos de catástrofes, 
criando as condições para combate a incêndios e salvamento de vítimas de qualquer tipo de acidente. Preparar 
programas de treinamento, admissional e de rotina, sobre segurança do trabalho, incluindo programas de 
conscientização e divulgação de normas e procedimentos de segurança, visando ao desenvolvimento de uma atitude 
preventiva nos funcionários quanto à segurança do trabalho. Prestar apoio à SIPAT, organizando as atividades e 
recursos necessários. Avaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento de 
atendimento médico adequado. Realizar inspeções nos locais de trabalho, identificando condições perigosas, tomando 
todas as providências necessárias para eliminar as situações de riscos, bem como treinar e conscientizar os funcionários 
quanto a atitudes de segurança no trabalho. 
 

TÉCNICO EM T. I. 
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e 
estudando soluções e simulando alterações a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as áreas da 
empresa. Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos, controlando o termo de garantia e documentação dos 
mesmos. Atender os usuários, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informações pertinentes a equipamentos e 
rede de teleinformática, registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamações, providenciando a 
manutenção e orientando nas soluções e/ou consultas quando necessário a fim de restabelecer a normalidade dos 
serviços. Identificar problemas na rede de teleinformática, detectando os defeitos providenciando a visita da assistência 
técnica, quando necessário, auxiliando na manutenção. Confeccionar cabos, extensões e outros condutores, com base 
nos manuais de instruções, criando meios facilitadores de utilização do equipamento. Realizar controle de assistência 
técnica e manutenção em relatórios informatizados para subsidiar a gerência de manutenção de informações do 
andamento dos serviços. Controlar o estoque de peças de reposição dos equipamentos. Montagem dos equipamentos e 
implantação dos sistemas utilizados pelas unidades de serviço e treinamento dos usuários. Participar do processo de 
análise dos novos softwares e do processo de compra de softwares aplicativos. Elaborar pequenos programas para 
facilitar a interface usuário-suporte. Efetuar a manutenção e conservação dos equipamentos. Criar e implantar 
procedimentos de restrição do acesso e utilização da rede, como senhas, eliminação de drives etc. Instalar softwares de 
up-grade e fazer outras adaptações/modificações para melhorar o desempenho dos equipamentos. Participar da análise 
de partes/acessórios e materiais de informática que exijam especificação ou configuração. Preparar relatórios de 
acompanhamento do trabalho técnico realizado. 

 

TÉCNICO DE LABORATÓRIO 

 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Efetuar a colheita de material, empregando as técnicas e instrumentos adequados; 
manipular substâncias químicas, físicas e biológicas, dosando-as conforme especificações, para realização dos exames 
requeridos; realizar exames hematológicos, coprológicos, de urina e outros, aplicando técnicas específicas e utilizando 
aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsídios para diagnósticos clínicos; registrar os resultados dos 
exames em formulários específicos, anotando os dados e informações relevantes, para possibilitar a ação médica; zelar 
pela conservação dos equipamentos que utiliza; controlar o material de consumo do laboratório, verificando o nível de 
estoque para, oportunamente, solicitar suprimento; executar outras atribuições afins. 
 

TÉCNICO EM PRÓTESE DENTÁRIA 
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Executar tarefas típicas do técnico de prótese dentária, e em conformidade com o 
exercício ético e legal da função de técnico em prótese dentária no Brasil; realizar a confecção de próteses e aparelhos 
odontológicos, atendendo a solicitação dos dentistas, à toda a população atendida nas Unidades Odontológicas 
Municipais. Efetuar as tarefas típicas de técnico de prótese dentária, tendo como base os conhecimentos específicos da 
profissão, tais como: Anatomia e escultura dental; Prótese parcial fixa; Prótese removível; Prótese total; Prótese adesiva; 
Aparelhos ortodônticos; Materiais odontológicos; Materiais e técnicas de moldagem e modelagem; Materiais 
restauradores e protéticos estéticos; Equipamento e instrumental protético; Noções básicas de oclusão dentária; 
Aspectos relativos à atuação profissional; Atribuições do técnico de prótese dentária; Exercício ético e legal da função de 
técnico em prótese dentária no Brasil. executar outras tarefas correlatas. 
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TÉCNICO DE RADIOLOGIA 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada 
pelo médico, para facilitar a execução do trabalho: colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e 
números radiopacos no filme, para bater as chapas radiográficas; preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas 
adequadas e livrando-os de qualquer jóia ou objeto de metal, para assegurar a validade do exame; colocar o paciente 
nas posições corretas, medindo as distâncias para focalização da área a ser radiografada, para obter chapas mais 
nítidas; acionar o aparelho de raios-X, observando as instruções de funcionamento, para provocar a descarga de 
radioatividade sobre a área a ser radiografada; encaminhar o chassi com o filme à câmera escura, utilizando passa-
chassi ou outro meio, para ser feita a revelação do filme; registrar o número de radiografias realizadas, discriminando 
tipos, regiões e requisitantes, para ser elaborado o boletim estatístico; controlar o estoque de filmes, contrastes e outros 
materiais de uso no setor, verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos serviços; manter a ordem 
e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instruções, para evitar acidentes; executar outras atribuições 
afins. 

TELEFONISTA – 150 h 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Atender às chamadas telefônicas internas e externas, manuseando chaves, 
interruptores e outros dispositivos para conectar as ligações com os ramais solicitados; efetuar ligações locais, 
interurbanas e internacionais, conforme solicitação; anotar dados sobre ligações interurbanas e internacionais 
completadas, registrando o nome do solicitante e do destinatário, duração da chamada e tarifa correspondente; manter 
atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como 
consultar lista telefônica, para auxiliar na operação da mesa e prestar informações aos usuários internos e externos; 
tender com urbanidade a todas as chamadas telefônicas para as unidades da Prefeitura e prestar informações de caráter 
geral aos interessados; anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligação ao ramal solicitado, para transmiti-los 
aos respectivos destinatários; comunicar imediatamente à chefia imediata quaisquer defeitos verificados no 
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo; impedir aglomeração de pessoas junto à mesa telefônica, a 
fim de que as operações não sejam perturbadas; zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza. 
 

TERAPEUTA OCUPACIONAL 

 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Elaborar diagnóstico terapêutico ocupacional, compreendido como avaliação-cinética-
ocupacional, sendo esta um processo pelo qual, através de metodologia e técnicas terapêuticas ocupacionais, são 
analisadas e estudadas as alterações psico-físico-ocupacionais; prescrever, baseando no constatado na avaliação 
cinético-ocupacional, as condutas próprias da Terapia Ocupacional, quantificando-as e qualificando-as; ordenar todo 
processo terapêutico, fazer sua indução no paciente a nível individual ou de grupo, dar alta nos serviços de terapia 
ocupacional; buscar todas as informações que julgar necessárias no acompanhamento evolutivo do tratamento do 
paciente sob sua responsabilidade, recorrendo a outros profissionais da área de saúde do município, através de 
solicitação de laudos técnicos especializados acompanhados dos resultados dos exames complementares, a ele 
inerentes; fazer o uso de atividades expressivas, lúcidas, artísticas, vocacionais e de auto-manutenção, através de 
recursos terapêuticos, prescritos cientificamente pelo profissional; atuar juntamente com outros profissionais nos 
diversos níveis de assistência à saúde, na administração de serviços, na área educacional e no desenvolvimento de 
pesquisa; desempenhar todas as demais atividades afins e inerentes a profissão regulamentada além das prescritas 
pelos Conselhos Federais e Regionais respectivos. 
 

TOPÓGRAFO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Altimetria: fazer nivelamento de terrenos ou áreas; transportar cotas de nível. 
Planimetria: fazer levantamento de áreas: fazer cálculos de áreas; dar alinhamentos de ruas; locar terrenos e obras; 
saber operar com aparelhos Teodolitos e níveis; projetar mapas, desenhos topográficos, manusear com régua escala; 
saber medir com trena e por estadimetria; fazer levantamentos urbanos, cadastrais, de reconhecimento do polígono e de 
detalhes; participar de instalações de sistemas de irrigação e de drenagem, das locações de curva de nível e demais 
métodos de conservação do solo e medições de terras; determinar a declinação magnética com bússola; prestar, através 
de relatórios, informações de irregularidades encontradas em arruamentos, loteamentos ou locações de obras; executar 
tarefas afins e responsabilizar-se pela manutenção e conservação do equipamento e aparelhos utilizados. 
 

VIGIA 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Manter vigilância sobre depósitos de materiais, pátios, áreas abertas, terminal 
rodoviário, estação rodoviária, mercados públicos, parques, hortos florestais, centros de esportes, escolas, obras em 
execução e edifícios onde funcionam as repartições municipais; percorrer sistematicamente as dependências de edifícios 
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da Prefeitura e áreas adjacentes, verificando portas, janelas, portões e se outra via de acesso está fechada corretamente 
e observando pessoas que lhe pareçam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas preventivas; fiscalizar a 
entrada e saída de pessoas de edifícios municipais, prestando informações e efetuando encaminhamentos, examinando 
autorizações, para garantir a segurança do local; zelar pela segurança de materiais e veículos postos sob sua guarda; 
controlar e orientar a circulação de veículos e pedestres nas áreas de estacionamento público municipal, para manter a 
ordem e evitar acidentes; vigiar materiais e equipamentos destinados a obras; praticar os atos necessários para impedir 
a invasão de edifícios públicos, áreas municipais de produção agrícola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando 
necessário; comunicar imediatamente à autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas; contatar, quando 
necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; zelar pela limpeza das áreas sob sua 
vigilância; executar outras atribuições afins. 

 

VISITADOR SANITÁRIO 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES: Coordenar ou executar a inspeção de fábricas de laticínios, massas, conservas ou de 
outros tipos de produtos alimentícios, como armazéns, restaurantes, lanchonetes e estabelecimentos similares, 
verificando as condições sanitárias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeração, suprimento de água, 
instalações sanitárias e condições de asseio e saúde dos que manipulam alimentos, para assegurar as condições 
necessárias à produção e distribuição de alimentos sadios e de boa qualidade; proceder a inspeção de imóveis novos e 
reformados, antes de serem habitados, verificando as condições sanitárias de seus interiores a existência de dispositivos 
para escoamento das águas fluviais e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, para opinar na 
concessão do “habite-se”; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalações e comestíveis 
fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas profiláticas necessárias; realizar Comunicações, intimações e 
interdições decorrentes de seu trabalho nos termos da legislação vigente e normas de serviços; executar outras 
atribuições afins. 
 


