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ANEXO II 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS EFETIVOS 

 

CARGO ATRIBUIÇÕES 

ASSISTENTE SOCIAL 

Planejar, organizar, administrar a execução de benefícios e serviços sociais; Participar do 
planejamento e gestão das políticas sociais; Coordenar a execução de programas, projetos e 
serviços sociais desenvolvidos pela Municipalidade; Elaborar campanhas de prevenção na 
área da assistência social, em articulação com as áreas de saúde, educação, habitação, 
saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda; Elaborar e executar projetos 
comunitários para atendimento de demandas específicas de idosos, mulheres e associações 
comunitárias entre outros segmentos; Compor e participar de equipes multidisciplinares para 
a elaboração, coordenação e execução dos programas, projetos e serviços nas áreas da saúde, 
educação, assistência social, habilitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho e 
renda entre outros; Desenvolver e participar, junto com profissionais das outras áreas, da 
elaboração e execução de programas de e apoio a grupos específicos de pessoas; Participar da 
elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no campo da saúde pública, 
higiene, saneamento, educação e assistência social; Coordenar e realizar levantamento de 
dados para identificar e conhecer os indicadores sociais, promovendo o diagnóstico social do 
Município; Desenvolver ações educativas e socioeducativas nas unidades de saúde, unidades 
de educação e unidades de assistência social, visando à busca de solução de problemas 
identificados pelo diagnostico social; Realizar entrevistas e avaliação social do público para 
fins de concessão de auxílios e benefícios, e de emissão de laudos técnicos que identifiquem a 
elegibilidade frente às necessidades sociais; Organizar e manter atualizadas as referências 
sobre as características socioeconômicas dos usuários nas unidades de assistência social da 
Prefeitura; Promover o atendimento ao usuário da assistência social em Rede de Proteção e 
Inclusão Social, com vistas ao atendimento integral; Realizar visita domiciliar sempre que se 
faça necessário, visando dotar uma ampla visão da realidade biopsicossocial à qual está 
inserido o indivíduo; Motivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e 
projetos desenvolvidos pela Prefeitura; Coordenar, executar ou supervisionar a realização de 
programas e serviço sócio assistencial, desenvolvendo atividades de caráter educativo ou 
receptivo para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuários 
das políticas públicas; Orientar os usuários inclusive aqueles com problemas referentes à 
readaptação ou reabilitação profissional e social por diminuição da capacidade de trabalho, 
orientando-os sobre suas relações empregatícias; Estudar e propor soluções para a melhoria 
de condições materiais, ambientais e sociais do trabalho; Prestar orientação social, realizar 
visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesa de direitos junto a 
indivíduos, grupos e segmentos populacionais; Realizar visitas domiciliares para constatar a 
situação do servidor afastado por invalidez ou afastado por motivo de doença; Elaborar, 
coordenar e executar programas e projetos de reabilitação comunitária para pessoas com 
deficiência; Divulgar as políticas sociais utilizando os meios de comunicação, participando de 
eventos e elaborando material educativo; Formular projetos para captação de recursos; 
Articular com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e não 
governamentais, com universidades e outras instituições, a formação de parcerias para o 
desenvolvimento de ações voltadas para a comunidade; Executar outras tarefas correlatas. 
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AUXILIAR DE 
MANUTENÇÃO DE 

CEMITÉRIO 

Abertura e preparação de sepulturas, cavando e preparando covas, verificando a 
disponibilidade e localização conforme normas estabelecidas, garantindo medidas adequadas 
para o sepultamento. Realização de sepultamento, auxiliando no transporte e posicionamento 
do caixão na sepultura, fechando-a posteriormente com terra ou laje, assegurando a 
inviolabilidade do túmulo. Proceder a exumação de corpos e ao traslado de restos mortais, 
conforme solicitações e autorizações legais. Zelar pela conservação e limpeza das áreas 
comuns do cemitério, incluindo capinação, varrição e aplicação de produtos para controle de 
pragas. Localizar e identificar jazigos e sepulturas nas plantas do cemitério, mantendo 
registros atualizados para facilitar futuras consultas. Prestar informações e orientações aos 
visitantes sobre a localização de sepulturas e normas do cemitério. Executar outras tarefas 
correlatas determinadas pelo seu superior imediato. 

MOTORISTA 
CATEGORIAS “A, B, C 
e D” – MOTORISTA 
DE AMBULÂNCIA; 

SOCORRISTA; E 
ÔNIBUS ESCOLAR 

Dirigir veículos de pequeno, médio e grande porte, observando as normas e leis específicas e 
zelando pela conservação e manutenção dos mesmos, para atender as diversas necessidades 
de serviços. Dirigir carro pipa, percorrendo as ruas da cidade e sítios para suprir 
abastecimento de água nos locais necessários. Auxiliar no carregamento e descarregamento 
de materiais e equipamentos, quando necessário, colaborando com outras atividades 
operacionais. Dirigir ambulância, transportando doentes para cidades vizinhas ou quando do 
recebimento de alta hospitalar, tomando os cuidados necessários para garantir o melhor 
conforto dos pacientes. Dirigir-se a farmácia para aquisição de remédios e demais itens 
necessários ao tratamento de doentes. Realizar viagens, locais, intermunicipais e 
interestaduais, observando as normas de segurança e leis do trânsito para atender as diversas 
necessidades da comunidade. Recolher lixos em vias públicas, utilizando veículos específicos 
para este fim, direcionando-os para descarte em local determinado pela prefeitura. Realizar 
verificações e manutenções básicas nos veículos, como checar pneus, níveis de óleo e água, 
sistema de freios e parte elétrica, garantindo o bom funcionamento e a conservação dos 
mesmos. Observar e cumprir os períodos de revisão e manutenção preventiva dos veículos, 
comunicando aos responsáveis sobre eventuais necessidades de reparo. Trocar lâmpadas, 
pneus, fusíveis e outros itens necessários, quando de eventuais problemas durante a viagem, 
para assegurar a chegada ao destino traçado. Dirigir ônibus escolares, prezando pela 
segurança dos alunos. Recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem 
para permitir sua manutenção e abastecimento. Executar outras atividades inerentes ao 
cargo. 

VIGILANTE 

Exercer a guarda em inspeções diurna ou noturna nas dependências da Prefeitura e outros 
órgãos municipais nos quais estiver prestando serviços, evitando roubos, entrada de pessoas 
estranhas, incêndios ou outras anormalidades, a fim de preservar a integridade física e moral 
do estabelecimento e do patrimônio; Promover a vigilância dos prédios, percorrendo e 
inspecionando suas dependências, atuando na prevenção de incêndios, roubos, furtos, bem 
como no registro de pessoas estranhas fora do horário normal de funcionamento; Verificar as 
autorizações para ingresso nos referidos locais e vedar a entrada às pessoas não autorizadas; 
Fazer ronda em intervalos fixados; Verificar as dependências dos prédios públicos, tais como: 
portas, portões, janelas e outras vias de acesso, providenciando o fechamento dos mesmos 
após o enceramento do expediente; Executar outras tarefas correlatas. 

ENFERMEIRO PSF 

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgências e emergências clinica, fazendo a 
indicação para a continuidade da assistência prestada; Realizar consulta de enfermagem, 
solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicações, conforme protocolos 
estabelecidos nos Programas do Ministério da Saúde e as Disposições legais da profissão; 
Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as Unidades de Saúde da Família; Executar 
as ações de assistência integral em todas as fases do ciclo de vida: Criança, Adolescente, 
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mulher, adulto e idoso; No nível de suas competências, executar assistência básica e ações de 
vigilância epidemiológica e sanitária; Acompanhar pacientes, transportados nas ambulâncias, 
para outros pontos do município ou para municípios vizinhos dando total assistência aos 
mesmos em sua área de conhecimento; Realizar ações de saúde em diferentes ambientes, nas 
Unidades de Saúde da Família e, quando necessário, no domicílio; Realizar as atividades 
corretamente às áreas prioritárias de intervenção na Atenção Básica, definidas na Norma 
Operacional da Assistência à Saúde; Aliar a atuação clinica a pratica da saúde coletiva; Realizar 
visitas rotineiras domiciliares a pacientes do município; Participar de maneira ativa e com 
dedicação nas Campanhas de saúde realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Saúde; 
Organizar e coordenar a criação de grupos de patologias específicas, como de hipertensos, de 
diabéticos, de saúde mental, etc.; Supervisionar e coordenar ações para capacitação dos 
Agentes Comunitários de Saúde c de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de 
suas funções; Executar outras tarefas correlatas. 

FARMACÊUTICO 

Manipular insumos farmacêuticos; subministrar produtos médicos e cirúrgicos, seguindo 
receituários médicos; controle de entorpecentes e produtos equiparados em atendimento aos 
dispositivos legais; análise de produtos farmacêuticos através de métodos químicos; análise 
de soro antiofídico, pirogênio e outras substâncias para controle de pureza, qualidade e 
atividade terapêutica; análises clínicas de exsudatos e transudatos humanos valendo-se de 
técnicas específicas para complemento de diagnósticos de doenças; realização de testes, 
análises e estudos com plantas medicinais; análise legal de peças anatômicas, substâncias 
suspeitas de estarem envenenadas, de exsudatos e transudatos humanos ou animais, 
utilizando-se de técnicas e métodos químicos, físicos e outros; análise bromatológica de 
alimentos para garantir o controle de qualidade com vistas ao resguardo da saúde pública; 
manipulação, análise, estudos de reações e balanceamento de fórmulas para obtenção de 
produtos destinados a higiene; assessoramento de superiores sobre legislação e assistência 
farmacêutica; e, executar outras atividades correlatas. 

MÉDICO, MÉDICO 
PSF, MÉDICO 

PEDIATRA, 
MÉDICO 

PLANTONISTA 

Atender a consultas médicas em postos de saúde, escolas, creches, ambulatórios e outros; 
Prescrever regimes dietéticos; Solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem 
necessários; Acompanhar pacientes, transportados nas ambulâncias, para outros pontos do 
município ou para municípios vizinhos dando total assistência aos mesmos em sua área de 
conhecimento; Fazer estudos caracterológico de pacientes, evidenciar suas pré-disposições 
constitucionais e encaminhá-las a tratamento médico especializado, quando for o caso; 
Encaminhar casos especiais a setores especializados; Aplicar métodos de medicina preventiva, 
como medida de precaução contra enfermidades; Realizar exames médicos; Realizar 
diagnósticos, prescrever e ministrar tratamentos para as diversas doenças, perturbações e 
lesões do organismo e aplicar os métodos da medicina aceitos e reconhecidos 
cientificamente, Praticar atos cirúrgicos e correlatos; Emitir laudos e pareceres; Cumprir e 
aplicar as leis e regulamentos da Secretaria e do SUS; Desenvolver ações de saúde coletiva; 
Participar de processos educativos e de vigilância em saúde; Planejar, coordenar, controlar, 
analisar e executar atividades de Atenção à Saúde individual e coletiva; Assessorar e prestar 
suporte técnico de gestão em saúde; Regular os processos assistenciais (organizando a 
demanda e oferta de serviços) no âmbito do Sistema Único de Saúde do Município, 
integrando-o com outros níveis do Sistema; Participar de todos os atos pertinentes à Medicina 
e prescrever e aplicar especialidades farmacêuticas de uso interno e externo indicados em 

Medicina; Efetuar visitas domiciliares, quando se fizer necessário, as famílias moradoras do 
município; Participar, quando solicitado, de Junta Médica; Desenvolver ações de 
planejamento e programas em saúde e outras atividades afins; Participar de maneira ativa e 
com dedicação nas Campanhas de saúde realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Saúde; 
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Atender crianças que necessitem dos Serviços de Pediatria para fins de exame clínico, 
educação e adaptação; Acompanhar pacientes, transportados nas ambulâncias, para outros 
pontos do município ou para municípios vizinhos dando total assistência aos mesmos em sua 
área de conhecimento; Providenciar no encaminhamento de crianças a serviços 
especializados, para fins de diagnósticos, quando necessário; Ministrar tratamento e, quando 
for o caso, prescrever regime dietético; Examinar, periodicamente, escolares em geral; 
Efetuar visitas domiciliares para acompanhamento de recém-nascidos e crianças em risco de 
morte, ou qualquer que se fizer necessário; Orientar os responsáveis pelas crianças no se fizer 
necessário; Preencher fichas clínicas individuais; Prestar o devido atendimento aos pacientes 
encaminhados por outro especialista, ou profissional na área de saúde; Participar, quando 
solicitado, de junta médica; Exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua 
especialidade; Participar de programas voltados para a saúde pública; Solicitar exames 
laboratoriais e outros que se fizerem necessários; Realizar visitas rotineiras domiciliares a 
pacientes do município; Participar de maneira ativa e com dedicação nas Campanhas de saúde 
realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Saúde; Executar tarefas afins. 

NUTRICIONISTA 
 

Coordenar e executar programas, projetos e políticas sociais desenvolvidos pela 
administração pública direta e indireta, entidade e organizações populares dos municípios, em 
conformidade com o Conselho Profissional de Nutrição, visando auxiliar na promoção da 
melhoria da qualidade de vida da população; implementar hábitos alimentares saudáveis, 
aconselhando e instruindo a população, sugerindo refeições balanceadas, com base na 
observação de aceitação dos alimentos pelo comensais e no estudo dos meios e técnicas de 
introdução gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econômicos, relacionando 
patologia com a deficiência nutricional, procedente ao planejamento e elaboração de 
cardápios e dietas; contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhecimentos de sua 
área de atuação assessorando escolas, ambulatórios, consultórios, hospitais e outros; 
possibilitar melhor rendimento dos serviços, através da programação e desenvolvimento de 
treinamento do pessoal auxiliar de nutrição, orientando os trabalhos, supervisionando a 
distribuição das refeições, solicitando e recebendo alimentos bem como zelando por sua 
armazenagem e distribuição; propiciar a plena atenção prestada aos usuários, integrando a 
equipe multiprofissional de saúde e educação, sempre que necessário, bem como 
encaminhando, requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares, de outros 
profissionais de saúde; assegurar a confecção de alimentação sadia, providenciando recursos 
adequados e zelando pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas;  garantir 
regularidade nos serviços de comissões e grupo de trabalho encarregado da compra de 
gêneros alimentícios, aquisição de equipamentos, maquinarias e material específico; 
promover a melhoria e aperfeiçoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando decisões 
e ações bem como, participando efetivamente dos processos de planejamento e avaliação das 
mesmas; e, executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior 
imediato. 

ODONTÓLOGO - PSF, 
ODONTÓLOGO 

Realizar levantamento epidemiológico na área de saúde bucal da população adscrita; Realizar 
os procedimentos clínicos definidos na norma operacional básica do Sistema Único de Saúde e 
na norma operacional básica da assistência à saúde; Realizar o tratamento integral, no âmbito 
da atenção básica para a população adscrita; Encaminhar e orientar os usuários que 
apresentam problemas complexos a outros níveis de assistência, assegurando seu 
acompanhamento; Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgências; Realizar 
pequenas cirurgias ambulatoriais; Prescrever medicamentos e outras orientações na 
conformidade dos diagnósticos efetuados; Emitir laudos, pareceres e atestados sobre 
assuntos de sua competência; Executar as ações de assistência integral, aliando a atuação 
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clinica à saúde coletiva, assistindo as famílias, indivíduos ou grupos específicos, de acordo com 
planejamento local; Coordenar ações coletivas voltadas para promoção e prevenção em 
saúde bucal; Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as ações coletivas; 
Capacitar as equipes de saúde da família no que se refere às ações educativas e preventivas 
em saúde bucal; Realizar frequentes visitas as escolas do município verificando os estado de 
saúde bucal dos alunos da rede municipal realizando campanhas de conscientização; Tratar 
condições patológicas da boca e da face; Realizar odontologia preventiva; Efetuar a 
identificação de doenças buco-dentais e o encaminhamento a especialistas, quando diante de 
alterações fora da área de sua competência; Participar, quando convocado, de junta médica; 
Interpretar radiografias de cavidade bucal e da região facial; Participar de programas voltados 
para a saúde pública; Promover a recuperação da saúde bucal, bem como orientar a forma de 
higiene bucal dos usuários do sistema de saúde pública municipal e redes de ensino 
municipal, prestando assistência odontológica; Fazer extração de dentes e de raízes; Realizar 
restauração e obturações; Cuidar da conservação e manutenção dos equipamentos 
odontológicos; Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo auxiliar de Odontólogo; Executar 
outras tarefas correlatas. 

TÉCNICO DE 
ENFERMAGEM/ 

AUXILIAR DE 
ENFERMAGEM 

Atender as necessidades dos enfermos portadores de doenças de pouca gravidade, 
dispensando-lhes cuidados simples de enfermagem, sob a supervisão médico ou de um 
enfermeiro, para propiciar-lhes o restabelecimento da saúde. Realizar administração de 
vacinas, controle de sinais vitais e curativos. Auxiliar no controle e prevenção de infecções, 
seguindo protocolos de biossegurança e promovendo ambientes seguros. Executar ações 
assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro, como administração de 
medicamentos, realização de curativos e coleta de material para exames. Ministrar 
medicamentos e tratamento aos pacientes, observando as prescrições médicas ou para 
atendimento de suas necessidades. Auxiliar no trabalho de parto, preparando o ambiente e as 
pacientes. Esterilização material, observando as prescrições, a fim de permitir a realização de 
exames, tratamentos, intervenções cirúrgicas e atendimento obstétrico. Aplicar injeções por 
via muscular ou intravenosa, observando prescrições médicas. Encaminhamento de pacientes 
para consulta ou vacinação, efetuando registros necessários para controle de uso dos 
serviços. Cadastramento e preenchimento de formulários específicos dos pacientes, para 
facilitar o atendimento. Manter arquivo com fichas dos pacientes, para agilizar futuros 
atendimentos. Executar serviços de apoio administrativo, datilografando relatórios, fichas e 
correspondências em geral, ligadas as atividades do posto de saúde, para melhor 
cumprimento das atividades. Seguir protocolos técnicos e éticos para a administração de 
vacinas; Assegurar que a sala de vacinação esteja limpa, organizada e higienizada, garantindo 
a conservação adequada dos materiais de trabalho; Fiscalizar o descarte correto dos resíduos 
resultantes das ações de vacinação; Supervisionar e monitorar o trabalho desenvolvido pela 
equipe; Proporcionar educação permanente para a equipe e a população sobre vacinação e 
saúde pública. Executar outras atividades inerentes ao cargo. 

AGENTE 
COMUNITÁRIO DE 

SAÚDE 

Realizar mapeamento de sua área; cadastrar as famílias que estão em sua área de atuação e 
atualizar permanentemente o cadastro; identificar indivíduos e famílias expostas à situação de 
risco; Identificar áreas de risco; orientar as famílias para utilização adequada dos serviços de 
saúde, encaminhando-as serviços, conforme orientação de sua coordenação local; realizar 
ações e atividades, no nível de sua competência, nas áreas prioritárias da Atenção Básica; 
realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as famílias sob sua 
responsabilidade; realizar busca ativa de casos como tuberculose, hanseníase e todas demais 
doenças de cunho epidemiológico; estar sempre bem informado e informar aos demais 
membros das equipes, sobre a situação das famílias acompanhadas, particularmente aquelas 
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em situação de risco; desenvolver ações de educação e vigilância à saúde, com ênfase na 
promoção da saúde e na prevenção de doenças; monitorar as famílias com crianças menores 
de 01 (um) ano, consideradas em situação de risco; acompanhar o crescimento e 
desenvolvimento das crianças de 0 (zero) a 5 (cinco) anos; identificar e encaminhar gestantes 
para o serviço de pré-natal na Unidade de Saúde da Família; realizar 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; promover a educação e a 
mobilização comunitária, visando desenvolver ações coletivas de saneamento e melhoria do 
meio ambiente, entre outras dentro do planejamento da equipe, sob a coordenação do 
profissional enfermeiro; traduzir para a Equipe de Saúde da Família a dinâmica social da 
comunidade, suas necessidades potencialidades e limites; identificar parceiros e recursos 
existentes na comunidade que possam ser potencializadas pelas equipes; executar outras 
ações e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o 
desenvolvimento do Programa; e, outras atribuições correlatas constantes na Lei que dispõe 
sobre o cargo de Agente Comunitário de Saúde. 

AUXILIAR DE 
SERVIÇOS GERAIS 

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, em edifícios, escolas, posto de saúde, clube, 
matadouro, logradouros públicos e demais unidades funcionais da prefeitura, espanando, 
varrendo, lavando ou encerando dependências, móveis, utensílios e instalações, para manter 
as condições de higiene e conserva-los. Executar tarefas de jardinagem, capina, roçada e 
manutenção de áreas verdes públicas, contribuindo para a estética e conservação dos espaços 
urbanos. Efetuar serviços de limpeza de filtro, caixas d’agua, cisternas e demais depósitos, 
removendo detritos de acordo com a melhor forma para os habitantes, garantindo assim, 
qualidade da água a ser utilizada. Realização de limpeza e arrumação de edifícios públicos, 
garantindo ambientes asseados e organizados. Isso envolve varrição, lavagem, remoção de 
lixo e manutenção de áreas internas e externas. Controle do acesso às dependências públicas, 
fiscalização entradas e saídas, prestar informações e zelar pela segurança patrimonial. Prestar 
informações gerais, anotando recados e encaminhando visitantes, contribuindo para um 
atendimento eficaz e cordial ao público. Auxilio no transporte de materiais, documentos e 
equipamentos, tanto internamente quanto entre diferentes órgãos municipais, garantindo a 
eficiência logística. Realização de pequenos reparos e zelar pela conservação das instalações, 
equipamentos e utensílios, comunicando necessidades de manutenção mais complexa 
quando necessário. Lavar, secar e passar peças de vestiário, roupa de cama, mesa e outros 
similares em lavanderia pública, domicílio ou local determinado para atender as necessidades 
das escolas, creches, hospitais, maternidade e outros órgãos de interesse da prefeitura. 
Abertura e fechamento de escolas, creches, lavanderias e demais setores da prefeitura, para 
garantir o acesso dos servidores dos referidos edifícios. Quando de seu conhecimento prático 
ou for designado, executar tarefas inerentes ao preparo e distribuição de merendas, 
selecionando alimentos, preparando lanches e refeições e distribuindo aos alunos, para 
atender ao programa alimentar dos estabelecimentos de ensino e creches. Efetuar o controle 
dos gêneros alimentícios necessários ao preparo da merenda, recebendo-os e armazenando-
os de acordo com as normas e instruções estabelecidas, para obter melhor aproveitamento e 
conversação dos mesmos. Selecionar os ingredientes necessários ao preparo das refeições, 
separando-os e medindo-os de acordo com o cardápio do dia, para facilitar a utilização dos 
alimentos. Preparar lanches e refeições, lavando, descascando, cortando, temperando, 
refogando, assando e cozinhando alimentos diversos, de acordo com orientação superior, 
para atender ao programa alimentar estabelecido. Distribuir refeições preparadas, 
entregando-as conforme rotina determinada, para atender aos alunos e demais crianças. 
Registrar o número de refeições distribuídas, anotando-as em impressos próprias, para 



 

Estado da Paraíba 
Prefeitura Municipal de Serraria 

Gabinete do Prefeito 

 

possibilitar cálculos estatísticos. Receber ou recolher louça e talheres após as refeições, 
colocando-as no local de lavagem, para providenciar a limpeza dos mesmos. Dispor quanto à 
limpeza de louça e utensílios empregados no preparo das refeições. Manter limpeza e 
organização da cozinha e dos utensílios, assegurando condições adequadas de higiene e 
segurança no ambiente do trabalho, observando as normas e instruções, para prevenir 
acidentes. Executar outras atividades inerentes ao cargo. 

AGENTE DE 
COMBATE ÀS 

ENDEMIAS 

Exercer as atividades de combate e prevenção de endemias, mediante a notificação dos focos 
endêmicos, vistoria e detecção de locais suspeitos, eliminação de focos, orientação gerais de 
saúde; Prevenir a malária e da dengue, conforme orientação do Ministério da Saúde; 
Acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as famílias sob sua responsabilidade, de 
acordo com as necessidades definidas pela equipe; Emitir relatórios, subir escadas para 
verificação de caixa d’água, calhas e telhados, trabalhando com bombas de aspersão de 40 Kg 
carregar EPI s, bolsa com equipamentos com peso de 15 Kg, dentre outras que demandam 
resistência física; Executar outras tarefas correlatas. 

AGENTE 
ADMINISTRATIVO 

Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas 
administrativas; Redigir expediente administrativo; Proceder à aquisição, guarda e 
distribuição de material; Redigir pareceres e informações; Redigir expedientes 
administrativos, tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; Revisar quanto ao aspecto 
redacional, ordens de serviços, instruções, exposições de motivos, projetos de lei, minutas de 
decretos e outros; Realizar e conferir cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, 
avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; Realizar ou 
orientar coleta de preços de materiais que possam ser adquiridos sem ocorrência; Efetuar ou 
orientar o recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais e outros 
suprimentos; Manter atualizados os registros de estoque; Fazer ou orientar levantamentos de 
bens patrimoniais; Eventualmente realizar trabalhos datilográficos, operar com terminais 
eletrônicos e equipamentos de microfilmagem; Atuar na área de computação, orientar e 
acompanhar processos; Organizar coletânea de leis, decretos, regulamentos e outros atos 
normativos referentes a assuntos da Prefeitura; Coletar, analisar, classificar e interpretar 
dados estatísticos; Passar certidões e autenticar documentos; Executar outras tarefas 
correlatas. 

PROFESSOR 

Executar, dentro de suas respectivas especialidades e qualificações, tarefas que promovam a 
educação de crianças, jovens e adultos, utilizando técnicas didáticas específicas às 
necessidades, seguindo currículos pré-organizados, para uma integração social satisfatória, 
conforme o campo de habilitação; Orientar a aprendizagem dos alunos; Participar do processo 
de planejamento das atividades da escola; Organizar as operações inerentes ao processo 
ensino aprendizagem; Contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino; Planejar e 
executar o trabalho docente; Levantar dados relativos à realidade de sua classe; Estabelecer 
mecanismos de avaliação; Constatar necessidades e carências do aluno e repor seu 
encaminhamento a setores específicos de atendimento; Cooperar com a coordenação 
pedagógica e orientação educacional; Organizar registros de observação do aluno; Participar 
de atividades extras-classe; Coordenar área de estudo; Integrar órgãos complementares da 
escola; Manter registro das atividades da classe e apresentá-los quando solicitado; Manter um 
fluxo constante de comunicação com os pais dos alunos, visando a uma participação mútua na 
educação dos mesmos; Participar de programas de caráter cívico, cultural e artístico, 
integrando escola e comunidade; Zelar pelo material didático a sua disposição e pelo prédio 
da unidade escolar em que leciona; Atender às normas de segurança e higiene do trabalho; 
Executar atividades correlatas. 

SUPERVISOR Estudar e propor medidas que visem melhorar os processos pedagógicos; Elaborar e 



 

Estado da Paraíba 
Prefeitura Municipal de Serraria 

Gabinete do Prefeito 

 

ESCOLAR desenvolver projetos educacionais; Participar da elaboração de instrumentos específicos de 
orientação pedagógica e educacional e cultural; Participar de estudos de revisão de currículo e 
programas de ensino e elaborar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensão; 
Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho, buscando a participação de 
indivíduos e grupos, nas definições de alternativas para os problemas identificados; 
Interpretar, de forma diagnostica, a problemática sócia educacional para atuar na prevenção e 
tratamento de problemas de origem social, psicológica e educacional, que interferem na 
saúde, na aprendizagem e no trabalho; Participar da elaboração de programas para a 
comunidade, nos campos educacional, social e da saúde, analisando os recursos disponíveis e 
as carências dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social; Realizar atividades de caráter 
educativo, recreativo e assistencial, objetivando a facilitar a integração e inserção social; 
Coordenar o desenvolvimento de projetos, acompanhando sua operacionalização; Emitir 
pareceres parciais ou conclusivos; Elaborar relatórios e manuais de normas e procedimentos, 
material didático e divulgação de projetos desenvolvidos; Realizar pesquisas, estudos e 
análise, buscando a participação de indivíduos e grupos nas definições de alternativas para 
problemas identificados; Prestar serviços de educação para a saúde a indivíduos e famílias e 
grupos comunitários, como forma de proteção à saúde e prevenção de doenças; Programar a 
ação básica da comunidade nos campos da saúde, do ensino e da convivência social, 
analisando os recursos disponíveis e as carências sócias econômicas, com vistas ao 
desenvolvimento comunitário; Realizar atividades de caráter educativo, recreativo, cultural, 
assistência à saúde e outros que facilitem os processos de estabelecimento da saúde integral 
de indivíduos, famílias e grupos; Atuar em equipe multiprofissional e orientar e supervisionar 
estagiários e outros profissionais na execução de seus serviços; Zelar pela limpeza e 
conservação de materiais, equipamentos e do local de trabalho; Executar outras tarefas de 
mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua especialidade e ambiente 
organizacional. 

PSICÓLOGO 

I - Área de saúde: a) Estudar e avaliar indivíduos que apresentem distúrbios psíquicos ou 
problemas de comportamento social, devendo elaborar e aplicar técnicas psicológicas 
apropriadas para orientar-se no diagnóstico e tratamento; b) Desenvolver trabalhos 
psicoterápicos, a fim de restabelecer os padrões desejáveis de comportamento e 
relacionamento humano; c) Articular-se com equipe multidisciplinar  para elaboração e 
execução de programas de assistência e apoio a grupos específicos de pessoas; d) Atender aos 
pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas psicológicas 
adequadas para tratamento terapêutico; e) Prestar assistência psicológica individual ou em 
grupos aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situações 
resultantes de enfermidades e de alterações comportamentais; f) Reunir informações a 
respeito de pacientes, levantando dados psicopatológicos para fornecer aos médicos 
subsídios para diagnósticos e tratamento de enfermidades; Participar, quando solicitado, da 
junta médica municipal; e, g) Entre outras correlatas. 
 
II – Área de assistência social: a) exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal 
da Prefeitura, participando da elaboração, do  acompanhamento e da avaliação de 
programas; b) estudar e desenvolver  critérios visando á realização  de análise ocupacional, 
estabelecendo os requisitos  mínimos de qualificação psicológica necessária ao desempenho 
de tarefas das diversas classes do quadro funcional da Prefeitura, visando a identificação das 
fontes de dificuldades no ajustamento  e demais problemas psicológicos existentes no 
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas conveniente; c) Estudar e 
propor soluções  para a melhoria de condições ambientais, materiais e locais de trabalho; d) 
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Apresentar, quando solicitado, princípios e métodos psicológicos  que concorram  para maior 
eficiência  da aprendizagem no trabalho e controle de seu rendimento; e) Assistir ao servidor 
com problemas referentes á adaptação ou reabilitação profissional  por alteração ou 
modificação  da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relações 
empregatícias; f) Orientar  e desenvolver projetos  de capacitação em serviço para os 
servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integração á função que irá 
exercer  e aos seu grupo de trabalho; g) Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre o 
Estatuto dos Servidores e decisões da Administração Pública; e, h) Outras atividades 
correlatas. 

PEDAGOGO 

Orientar, Coordenar e controlar a aplicação, o estudo e a interpretação de testes e a 
realização de entrevistas complementares com alunos; Orientar ou realizar entrevistas com 
candidatos à orientação profissional, educacional, vital e vocacional; Orientar a coleta de 
dados estatísticos sobre os resultados dos testes e realizar, sua interpretação para fins 
científicos; Realizar sínteses e diagnósticos em trabalhos de orientação educacional, 
vocacional, profissional e vital; Planejar e executar ou supervisionar trabalhos em casos de 
alunos com problemas de ajustamento; Realizar síntese de exames de processo de seleção; 
Orientar crianças e adolescentes com problemas no ambiente escolar; Participar de reuniões 
e realizar trabalhos de estudos e experimentos; Selecionar baterias de testes e elaborar as 
normas de sua aplicação; Elaborar aplicar, estudar e corrigir testes destinados à seleção de 
candidatos a ingresso em estabelecimento de ensino; Realizar trabalhos administrativos 
correlates; Desempenhar tarefas afins. 

ORIENTADOR 
SOCIAL 

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivência e socialização visando à atenção, 
defesa e garantia de direitos e proteção aos indivíduos e famílias em situações de 
vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da função 
protetiva da família; Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, 
(re)construção da autonomia, autoestima, convívio e participação social dos usuários, a partir 
de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensões individuais e coletivas, 
levando em consideração o ciclo de vida e ações intergeracionais; Assegurar a participação 
social dos usuários em todas as etapas do trabalho social; Apoiar e desenvolver atividades de 
abordagem social e busca ativa; Atuar na recepção dos usuários possibilitando ambiência 
acolhedora; Apoiar na identificação e registro de necessidades e demandas dos usuários, 
assegurando a privacidade das informações; Apoiar e participar no planejamento das ações; 
Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivência nas 
unidades e, ou, na comunidade; Acompanhar, orientar e monitorar os usuários na execução 
das atividades; Apoiar na organização de eventos artísticos, lúdicos e culturais nas unidades e, 
ou, na comunidade; Apoiar no processo de mobilização e campanhas intersetoriais nos 
territórios de vivência para a prevenção e o enfrentamento de situações de risco social e, ou, 
pessoal, violação de direitos e divulgação das ações das Unidades socioassistenciais; Apoiar na 
elaboração e distribuição de materiais de divulgação das ações; Apoiar os demais membros da 
equipe de referência em todas etapas do processo de trabalho; Apoiar na elaboração de 
registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para a relação com 
os órgãos de defesa de direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento 
Individual e, ou, familiar; Apoiar na orientação, informação, encaminhamentos e acesso a 
serviços, programas, projetos, benefícios, transferência de renda, ao mundo do trabalho por 
meio de articulação com políticas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras políticas 
públicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais; Apoiar no acompanhamento dos 
encaminhamentos realizados; Apoiar na articulação com a rede de serviços socioassistenciais 
e políticas públicas; Participar das reuniões de equipe para o planejamento das atividades, 
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avaliação de processos, fluxos de trabalho e resultado; Desenvolver atividades que 
contribuam com a prevenção de rompimentos de vínculos familiares e comunitários, 
possibilitando a superação de situações de fragilidade social vivenciadas; Apoiar na 
identificação e acompanhamento das famílias em descumprimento de condicionalidades; 
Informar, sensibilizar e encaminhar famílias e indivíduos sobre as possibilidades de acesso e 
participação em cursos de formação e qualificação profissional, programas e projetos de 
inclusão produtiva e serviços de intermediação de mão de obra; Acompanhar o ingresso, 
frequência e o desempenho dos usuários nos cursos por meio de registros periódicos; Apoiar 
no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas; Participar de reuniões de 
equipe, de encontros, seminários e programas de treinamento, sempre que convocado; 
Realizar atividades administrativas junto ao Conselho Tutelar e Conselhos dos Direitos da 
Criança e do Adolescente; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, 
compatíveis com a função. 

SECRETÁRIO 
ESCOLAR 

Executar tarefas relativas à anotação, redação, datilografia e organização de documentos e a 
outros serviços de escritório, como: recepção, registro de compromissos e informações, 
principalmente junto aos cargos diretivos da escola, procedendo segundo normas específicas 
rotineiras ou de acordo com seu próprio critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos 
administrativos da escola; conhecer o Projeto Político-Pedagógico deste estabelecimento d e 
ensino; cumprir a legislação em vigor e as instruções normativas emanadas da SEED, que 
regem o registro escolar do aluno e a vida legal deste estabelecimento de ensino; distribuir as 
tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais técnicos administrativos; receber, 
redigir e expedir a correspondência que lhe for confiada; organizar e manter atualizados a 
coletânea de legislação, resoluções, instruções normativas, ordens de serviço, ofícios e demais 
documentos; efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes à matrícula, 
transferência e conclusão de curso; elaborar relatórios e processos de ordem administrativa a 
serem encaminhados às autoridades competentes; encaminhar à direção, em tempo hábil, 
todos os documentos que devem ser assinados; organizar e manter atualizado o arquivo 
escolar ativo e conservar o inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificação da 
identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos 
escolares; responsabilizar-se pela guarda e expedição da documentação escolar do aluno, 
respondendo por qualquer irregularidade; manter atualizados os registros escolares dos 
alunos no sistema informatizado; organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais 
da vida legal da escola, referentes à sua estrutura e funcionamento; atender a comunidade 
escolar, na área de sua competência, prestando informações e orientações sobre a legislação 
vigente e a organização e funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme 
disposições do Regimento Escolar; zelar pelo uso adequado e conservação dos materiais e 
equipamentos da secretaria; orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro 
Registro de Classe com os resultados da frequência e do aproveitamento escolar dos alunos; 
cumprir e fazer cumprir as obrigações inerentes às atividades administrativas da secretaria, 
quanto ao registro escolar do aluno referente à documentação comprobatória, de adaptação, 
aproveitamento de estudos, progressão parcial, classificação, reclassificação e regularização 
de vida escolar; organizar o livro-ponto de professores e funcionários, encaminhando ao setor 
competente a sua frequência, em formulário próprio; comunicar imediatamente à direção 
toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria deste estabelecimento; participar de 
eventos, cursos, reuniões, sempre que convocado, ou por iniciativa própria, desde que 
autorizado pela direção, visando ao aprimoramento profissional de sua função; organizar a 
documentação dos alunos matriculados no ensino extracurricular fornecer dados estatísticos 
inerentes às atividades da secretaria escolar, quando solicitado; zelar pelo sigilo de 
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informações pessoais de alunos, professores, funcionários e famílias; manter e promover 
relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e com os 
demais segmentos da comunidade escolar; participar das atribuições decorrentes do 
Regimento Escolar e exercer as específicas da sua função. 

PROFESSORES DE 
ATENDIMENTO 
EDUCACIONAL 
ESPECIALIZADO 

Atuar, como docente, nas atividades de complementação ou suplementação curricular 
específica que constituem o Atendimento Educacional Especializado (AEE); Atuar de forma 
colaborativa com o professor da classe comum para a definição de estratégias pedagógicas 
que favoreçam o acesso do aluno ao currículo e a sua interação no grupo; Promover as 
condições para a inclusão dos alunos em todas as atividades da escola; Orientar as famílias 
para o seu envolvimento e a sua participação no processo educacional; Informar a 
comunidade escolar acerca da legislação e normas educacionais vigentes que asseguram a 
inclusão educacional; Participar do processo de identificação e tomada de decisões acerca do 
atendimento às necessidades educacionais especiais dos alunos Preparar material específico 
para uso dos alunos na sala de recursos; Orientar a elaboração de materiais didático-
pedagógicos que possam ser utilizados pelos alunos nas classes comuns; Indicar e orientar o 
uso de equipamentos e materiais específicos e de outros recursos existentes na família e na 
comunidade; Articular, com gestores e professores, para que o projeto pedagógico da 
instituição de ensino de ensino se organize coletivamente numa perspectiva de educação 
inclusiva; Participar das reuniões pedagógicas, dos conselhos de classe, da elaboração do 
projeto pedagógico. 

INTÉRPRETE DE 
LIBRAS 

(atendimento às 
necessidades 

educacionais dos 
alunos com surdez 

ou deficiência 
auditiva)  

Complementar os estudos referentes aos conhecimentos construídos nas classes comuns do 
ensino regular; Ofertar suporte pedagógico aos alunos, facilitando-lhes o acesso a todos os 
conteúdos curriculares; Promover o aprendizado da Libras para o aluno que optar pelo seu 
uso; Utilizar as tecnologias de informação e comunicação para a aprendizagem da Libras e da 
Língua Portuguesa; Desenvolver a Libras como atividade pedagógica, instrumental, dialógica e 
de conversação; Promover a aprendizagem da Língua Portuguesa para alunos surdos, como 
segunda língua, de forma instrumental, dialógica e de conversação; Aprofundar os estudos 
relativos à disciplina de Língua Portuguesa, principalmente na modalidade escrita; Produzir 
materiais bilíngues (Libras-Português-Libras); Favorecer a convivência entre os alunos surdos 
para o aprendizado e o desenvolvimento da Língua Brasileira de Sinais; Utilizar equipamentos 
de amplificação sonora e efetivar interface com a fonoaudiologia para atender alunos com 
resíduos auditivos, quando esta for a opção da família ou do aluno; Participar das reuniões 
pedagógicas, dos conselhos de classe, da elaboração do projeto pedagógico. 

TÉCNICO EM 
CONTABILIDADE 

Realizar lançamentos contábeis em sistema informatizado: O técnico em contabilidade é 
responsável por lançar informações contábeis em um sistema informatizado. É necessário ter 
habilidade com o uso de softwares específicos para essa função; Realizar conciliações 
bancárias e contábeis: É importante que o técnico em contabilidade tenha habilidade para 
fazer a conciliação de contas bancárias e contábeis, para verificar se os registros estão 
corretos e completos; Elaborar e conferir balancetes, demonstrativos contábeis e relatórios 
de gestão: É de responsabilidade do técnico em contabilidade elaborar e verificar relatórios 
contábeis e financeiros para a gestão da instituição. Esses relatórios são importantes para a 
tomada de decisões; Organizar e arquivar documentos contábeis e financeiros: O técnico em 
contabilidade deve ser organizado e habilitado para arquivar documentos contábeis e 
financeiros. É importante manter esses documentos bem organizados para facilitar a consulta 
quando necessário; Realizar levantamento e análise de dados para elaboração de relatórios 
gerenciais: O técnico em contabilidade deve ter habilidade para coletar e analisar dados 
contábeis e financeiros, para elaboração de relatórios gerenciais. Esses relatórios são 
importantes para a gestão da instituição; Participação na elaboração e execução do 
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orçamento da instituição: O técnico em contabilidade deve participar da elaboração e 
execução do orçamento da instituição. É necessário ter conhecimento em finanças e 
contabilidade para participar desse processo; Atender e orientar usuários em assuntos 
relativos à área contábil e financeira: É importante que o técnico em contabilidade saiba 
atender e orientar usuários em assuntos relativos à área contábil e financeira. Essa é uma das 
funções de suporte que esse profissional deve ter exercido na instituição; Executar outras 
atividades correlatas: O técnico em contabilidade pode ser designado para realizar outras 
atividades correlatas à sua função, de acordo com a demanda e necessidade da instituição. É 
importante estar preparado para executar diferentes atividades. 

TÉCNICO EM 
SAÚDE BUCAL 

Realizar a atenção em saúde bucal individual e coletiva das famílias, indivíduos e a grupos 
específicos, atividades em grupo na UBS e, quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou 
nos demais espaços comunitários (escolas, associações entre outros), segundo programação e 
de acordo com suas competências técnicas e legais; Coordenar a manutenção e a conservação 
dos equipamentos odontológicos; Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à 
saúde bucal com os demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar ações de 
saúde de forma multidisciplinar; Apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas ações de 
prevenção e promoção da saúde bucal; Participar do treinamento e capacitação de auxiliar 
em saúde bucal e de agentes multiplicadores das ações de promoção à saúde; Participar das 
ações educativas atuando na promoção da saúde e na prevenção das doenças bucais; 
Participar da realização de levantamentos e estudos epidemiológicos, exceto na categoria de 
examinador; Realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal; Fazer remoção 
do biofilme, de acordo com a indicação técnica definida pelo cirurgião-dentista; Realizar 
fotografias e tomadas de uso odontológico exclusivamente em consultórios ou clínicas 
odontológicas; Inserir e distribuir no preparo cavitário materiais odontológicos na restauração 
dentária direta, sendo vedado o uso de materiais e instrumentos não indicados pelo cirurgião-
dentista; Auxiliar e instrumentar o cirurgião-dentista nas intervenções clínicas e 
procedimentos demandados pelo mesmo; Realizar a remoção de sutura conforme indicação 
do Cirurgião Dentista; Executar a organização, limpeza, assepsia, desinfecção e esterilização 
do instrumental, dos equipamentos odontológicos e do ambiente de trabalho; Proceder à 
limpeza e à antissepsia do campo operatório, antes e após atos cirúrgicos; Aplicar medidas de 
biossegurança no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e resíduos 
odontológicos; Processar filme radiográfico; Selecionar moldeiras; Preparar modelos em 
gesso; Manipular materiais de uso odontológico; Exercer outras atribuições que sejam de 
responsabilidade na sua área de atuação. 

FONOAUDIÓLOGO 

Prestar atendimento em audiologia - clínica, infantil, ocupacional ou em outras áreas -, 
atuando na análise e na avaliação de problemas relacionados à captação, à percepção e à 
interpretação de sons e tratando dos distúrbios de comunicação oriundos do sistema auditivo. 
Realizar avaliação audiológica, fazendo anamnese, medindo e caracterizando a perda auditiva, 
analisando distúrbios com outros profissionais, definindo diagnóstico audiológico, 
estabelecendo tratamento, avaliando evolução, e adaptando próteses para uso do paciente. 
Coordenar serviços de saúde. Supervisionar equipes. Manter-se atualizado na sua área de 
atuação. Atuar em programas educacionais. Participar em pesquisas na área. Atuar com base 
em princípios de ética profissional. Cumprir a legislação, normas técnicas e normas 
regulamentadoras de saúde e segurança no trabalho, de biossegurança e de preservação 
ambiental. 

TÉCNICO EM 
FARMÁCIA 

Atuar, sob supervisão direta do farmacêutico, no recebimento, triagem, armazenamento e 
dispensação de produtos farmacêuticos; Realizar conferência da prescrição de medicamentos 
orientando o paciente quanto à utilização dos medicamentos, sob a orientação do 
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farmacêutico; Participar do trabalho em equipes multiprofissionais de saúde em farmácias 
hospitalares e farmácias públicas municipais, sob a orientação do farmacêutico; Participar do 
trabalho em equipes multiprofissionais, preparando produtos farmacêuticos e cosméticos sob 
a orientação do farmacêutico; Atuar no processamento e conservação de plantas medicinais e 
de fitoterápicos e na manipulação e dispensação das preparações, sob a supervisão do 
farmacêutico; Auxiliar no controle de qualidade de matérias-primas e produtos acabados, sob 
a orientação do farmacêutico; Operar sistemas de cadastramento de clientes e de 
fornecedores e documentar procedimentos farmacêuticos; Organizar vendas e promoções 
técnicas, aplicando princípios e estratégias de vendas, sob a supervisão e orientação do 
farmacêutico; Respeitar as normas legais, e a ética de biossegurança requeridas para a 
profissão; Operar equipamentos e acessórios de laboratório, preparar soluções e dosagens 
em trabalhos experimentais e realizar os principais cálculos referentes às formas e 
apresentações farmacêuticas; Operar e zelar pelo bom funcionamento e organização do seu 
espaço de trabalho; Orientar a população/clientes quanto a questões relativas à saúde e 
higiene, e assistência à saúde; 

TÉCNICO EM 
LABORATÓRIO 

Realizar a coleta de material, para proceder aos testes, exames e amostras de laboratório;  
Manipular com especificações e submetendo-as à fonte de calor, para obter os relativos 
necessários à realização dos testes, análises e provas de laboratório;  Proceder a exames 
anatomo-patológico, preparando as amostras e realizando a fixação e corte do tecido 
orgânico, para possibilitar a leitura microscópica e o diagnóstico laboratorial; Fazer exames 
coprológicos, analisando forma, consistência, cor e cheiro das  amostras de fezes e 
pesquisando a existência de concreções, sangue, urubilina, bilirrubina, gorduras e fermentos 
pancreáticos e parasitas intestinais, através de técnicas macroscópicas e microscópicas, para 
completar diagnósticos;  Realizar exames de urina de vários tipos, verificando densidade, cor, 
cheiro, transparência, sedimentos e outras características,  e a presença de albumina, glicose, 
pigmentos biliares, urubilina e outras substancias, determinando o pH, para obter subsídios, 
diagnósticos para diversas doenças e complementação diagnóstica da gravidez;  Fazer 
interpretações dos resultados dos exames, análise e testes, baseando-se nas tabelas 
científicas para elaboração dos laudos médicos e a conclusão dos diagnósticos clínicos;  
Auxiliar os especialistas de nível superior nas atividades laboratoriais;  Cuidar dos estoques de 
material de laboratório, preservando-os e removendo-os;  Participar da execução de ensaios e 
da apresentação de resultados;  Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras 
tarefas solicitadas pela chefia imediata, compatíveis com a função 

BIOMÉDICO 

Coletar, preparar e analisar amostras de material biológico, bromatológico e ambiental, 
causadores de doenças ou provedores de soluções e cura de problemas de saúde genéticos 
ou adquiridos em humanos, podendo investigar moléstias e curas de animais e vegetais. 
Pesquisar, estudar e manipular micróbios, microrganismos, enzimas e substâncias químicas. 
Desenvolver vacinas, atuar em processos de reprodução assistida, participando de equipes 
multidisciplinares de saúde, em instituições de pesquisa, órgãos públicos de saúde, 
laboratórios de análises clínicas e diagnósticas, clínicas e hospitais, indústrias e em 
universidades. Participar da elaboração de políticas públicas de saúde, bem como assessorar 
projetos de implementação dessas políticas, seguindo normas técnicas, de saúde e segurança 
no trabalho e de preservação do meio ambiente. 

EDUCADOR FÍSICO 

Manter o condicionamento físico dos atletas de Projetos Esportivos; Preparar o físico dos 
atletas das escolinhas; Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento 
de ensino; Elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta pedagógica do 
estabelecimento de ensino; Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos por Lei de 
Diretrizes e Bases da Educação Nacional, além de participar integralmente dos períodos 
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dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento  profissional; Proceder, 
contínua e permanentemente a avaliação do aproveitamento escolar, planejando o trabalho, 
quando necessário, registrando seus avanços e dificuldades; Participar da reunião de 
avaliação do processo escolar, apresentando registros referentes às ações pedagógicas e vida 
escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de aproveitamento não satisfatório 
e propondo medidas para superá-las; Encaminhar à equipe técnico/administrativo-pedagógica 
os conceitos e relatórios da avaliações bimestrais e anuais, e os dados de apuração de 
assiduidade referentes aos alunos de sua classe, conforme especificação e prazos fixados pela 
escola; Propor, discutir e desenvolver projetos específicos para sua ação pedagógica; Planejar 
e executar estudos contínuos de recuperação, estabelecendo estratégias onde sejam 
garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento; Respeitar a 
diferença individual do aluno, considerando as possibilidades e limitações de cada um, 
garantindo sua permanência e participação em aula; Executar outras tarefas referentes ao 
cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compatíveis com a função. 

VISITADOR – 
PROGRAMA 

FEDERAL CRIANÇA 
FELIZ 

Realizar visitas domiciliares e observar os protocolos de visitação; Registrar as visitas em 
formulário próprio; Identificar e discutir demandas e situações que requeiram 
encaminhamentos para a rede; Apoiar as famílias em seus esforços com os cuidados para o 
desenvolvimento integral da criança; Estimular o fortalecimento de vínculos, orientando a 
família sobre atividades e cuidados que fortaleçam o vínculo entre a criança e seu cuidador; 
Promover o desenvolvimento infantil, orientando a família sobre brincadeiras e atividades 
comunicativas que estimulam o crescimento e o desenvolvimento integral da criança; O 
visitador deve seguir as orientações do MDS e as atribuições de cada profissional, como o 
supervisor e o visitador, para garantir a eficácia do trabalho no Programa Criança Feliz. 

PSICOPEDAGOGO 

Executar tarefas ocupando-se do processo de aprendizagem considerando o sujeito, a família, 
a escola, a sociedade e o contexto sócio histórico, utilizando procedimentos próprios, 
fundamentados  em diferentes referenciais teóricos; Atender os cidadãos de todas as idades, 
no tocante às suas necessidades específicas, objetivando o resgate da cidadania e a 
consequente reinserção no meio familiar e social; Identificar, analisar, planejar e intervir 
através das etapas de diagnóstico e tratamento; Facilitar a aprendizagem de forma prazerosa, 
atuando no tratamento do problema já instalado e na sua prevenção; Promover orientações 
metodológicas de acordo com as características dos indivíduos e grupos; Participar da 
dinâmica das relações da comunidade educativa a fim de favorecer o processo de integração; 
Participar e compor equipe multiprofissional na elaboração de projetos ou serviços criados no 
âmbito federal, estadual ou municipal que necessitem da presença técnica de Psicopedagogo; 
Realizar visitas domiciliares juntamente com outros profissionais; Participar de reuniões com 
equipe multidisciplinar, inclusive com a família do cidadão assistido; Trabalhar em 
conformidade com as normas preconizadas para o desenvolvimento das atividades da 
psicopedagogia, notadamente às expedidas pelos Ministérios da Saúde, Educação e 
Assistência Social; Executar outras funções correlatas; Atuar preventivamente de forma a 
garantir que a  escola seja um espaço de aprendizagem para todos; Avaliar as relações 
vinculares relativas a: professor/aluno; aluno/aluno/; família/escola, fomentando as 
interações interpessoais para intervir nos processos do ensinar e aprender; Enfatizar a 
importância de que o planejamento deve contemplar conceitos e conteúdos estruturantes, 
com significado relevante e que levem a uma aprendizagem significativa, elaborando as bases 
para um trabalho de orientação do aluno na construção de seu projeto de vida, com clareza 
de raciocínio e equilíbrio; Identificar o modelo de aprendizagem do professor e do aluno e 
intervir, caso necessário, para torná-lo mais eficaz; Assessorar os docentes nos casos de 
dificuldades de aprendizagem; Encaminhar, quando necessário, os casos de dificuldades de 
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aprendizagem para atendimento com especialistas em centros especializados; Mediar a 
relação entre profissionais especializados e escola nos processos terapêuticos; Participar de 
reuniões da escola com as famílias dos alunos colaborando na discussão de temos 
importantes para a melhoria do crescimento de todos que estão ligados àquela instituição; 
Atender, se necessário, funcionários da escola que possam necessitar de uma orientação 
quanto ao desempenho de suas funções no trato com os alunos; Participar de equipe 
multiprofissional em diagnóstico e intervenção das dificuldades dos estudantes 
encaminhados; Realizar diagnóstico e intervenção das dificuldades de aprendizagem dos 
estudantes encaminhados pelas escolas, creches e órgãos públicos; Orientar pais e 
professores na condução das ações propostas aos estudantes com dificuldades de 
aprendizagem, adequando a individualmente; Identificar alunos com produções escolares 
inadequadas à sua faixa etária, nos âmbitos cognitivo e social e fazer as orientações e 
encaminhamentos necessários; Realizar, em parceria com a coordenação e direção, encontros 
com pais e professores para discutirem e planejarem mecanismos de intervenção que 
favoreçam o processo de aprendizagem da comunidade envolvida; Acompanhar a  indicação e 
o processo de inclusão do aluno com atendimento psicopedagógico dos centros 
multiprofissionais; Promover reuniões de estudo com professores e coordenadores que 
atuam nos centros; Participar de equipe multiprofissional em diagnóstico e intervenção das 
dificuldades de aprendizagem em adultos da comunidade; Detectar dificuldades de 
aprendizagem em adultos que procuram os Centros; Realizar intervenção com as dificuldades 
de aprendizagem dos adultos nesses Centros; Planejar junto à equipe, ações para a integração 
e desenvolvimento do adulto em seu ambiente de trabalho e de estudo, quando for o caso; 
Realizar trabalho psicopedagógico com idosos, preparando-os para as novas e necessárias 
aprendizagens nessa faixa etária; Realizar avaliação diagnostica institucional com o objetivo 
de levantar as necessidades e prioridades da instituição; Avaliar a dinâmica das instituições 
quanto ao seu funcionamento e organização, verificando se os seus planos de ação atendem 
às suas necessidades e se estão em articulação com o projeto político - educacional do 
sistema de ensino do qual faz parte; Considerar as características das regiões ou instituições 
quanto ao seu contexto sócio-econômico-cultural, ao desenvolver o planejamento, 
organização e controle de estratégias para se atingir as metas propostas de qualidade nos 
processos do ensinar e do aprender; Criar meios para o diálogo entre a comunidade, família, 
corpo docente, discente e administrativo, para debaterem as questões ligadas ao saber, aos 
conflitos e à tomada de decisões importantes para a fluidez do processo de aprendizagem e a 
qualidade profissional e relacionai dos seus membros; Interpretar as leis que regem a relação 
ensino aprendizagem, entendendo que a escola promove a inserção do sujeito no mundo do 
conhecimento, podendo ampliar sua atuação através de projetos sociais; Analisar e incentivar 
mudanças estruturais nas instituições, objetivando a melhoria das relações da aprendizagem 
entre todos os seus membros; Instrumentalizar as equipes gestoras dos diferentes níveis 
administrativos com métodos e estratégias de atuação, considerando a importância do 
suporte técnico e afetivo contínuo; Criar ações preventivas para promover a aprendizagem de 
qualquer modalidade, com o olhar multidisciplinar dirigido ao sujeito que aprende e ao que 
ensina. 

INSPETOR DE 
ALUNOS 

Participar dos projetos pedagógicos desenvolvidos na unidade educacional; Participar das 
ações dos colegiados e das formações; Atender as solicitações da direção e professores 
pertinentes ao trabalho pedagógico; Verificar o estado geral das salas antes e depois das 
aulas, comunicando à direção quaisquer irregularidades; Informar aos professores e à equipe 
escolar sobre a conduta dos alunos, comunicando ocorrências; Colaborar na divulgação de 
avisos e instruções de interesse da equipe de gestão; Colaborar na execução de atividades 
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educacionais, sociais, culturais e trabalhos curriculares complementares; Inspecionar os 
alunos em todas as dependências do estabelecimento educacional, garantindo a segurança e 
disciplina aos mesmos; Receber os alunos na entrada, acompanha-los nos recreios, intervalos 
de aulas bem como nas saídas nos términos de períodos; Zelar pelas dependências e 
instalações do estabelecimento e pelo material utilizado, traçando normas de disciplina, 
higiene e comportamento para propiciar ambiente adequado a formação física, mental e 
intelectual do aluno; Auxiliar no controle de presença e proteção do aluno, prestando 
primeiro socorros em casos de acidentes e enfermidades, comunicando os pais e 
responsáveis; As atribuições dos inspetores de alunos se limitam ao interior do 
estabelecimento educacional, salvo quando for necessária a ajuda do inspetor de alunos em 
excursões com o objetivo de recreação e/ou trabalho de campo (pesquisas relacionadas ao 
trabalho pedagógico); Na ausência do docente titular da sala e na falta de um professor 
eventual, o tempo de permanência do inspetor de aluno para acompanhar os alunos não deve 
ultrapassar o período de uma aula; E vedado ao inspetor passar lição, corrigir matéria, 
podendo sim orientar quanto a problema disciplinar; Executar tarefas auxiliares relacionadas 
com o apoio administrativo e técnico pedagógico que lhe forem atribuídos pela direção; 
Colaborar nos eventos de datas festivas previstos pela unidade escolar, inclusive aos finais de 
semana quando convocado; Controlar a entrada e saída de pessoas, prestando informações e 
encaminhando-as ao destino solicitado. 

PORTEIRO 

Receber, acompanhar e orientar o público em geral, funcionários, fornecedores; controlar a 
entrada e a saída de pessoas e materiais, tanto a partir da observação visual quanto através 
de controle, planilha ou assemelhado; controlar a entrada e a saída de veículos de transporte 
de pessoas, motorizados ou não, tanto a partir da observação visual quanto através de 
controle, planilha ou assemelhado; identificar pessoas e veículos, restringindo ou permitindo 
o acesso, conforme o caso; zelar pela integridade dos bens móveis e imóveis que são 
confiados a sua observação, relatando quaisquer ameaças ao superior hierárquico ou à 
autoridade policial, conforme orientação prévia da chefia; receber e transmitir recados; 
operar elevadores, zelando pela sua conservação (limpeza das paredes e teto), atendendo os 
usuários com presteza e urbanidade, observando ainda as normas de segurança e 
procedimentos específicos; relatar as anormalidades verificadas ao superior imediato; prestar 
informações sobre a localização dos setores, horários de funcionamento e demais 
esclarecimentos de caráter geral. 

ORIENTADOR DE 
TRÂNSITO 

Remoção de obstáculos que estejam atrapalhando o trânsito em via pública; Lacrar veículos 
que serão removidos; Detectar possíveis focos de incêndio às margens da via pública e acionar 
os meios para eliminá-los; Fiscalizar veículos de grande porte, no que diz respeito à carga e 
dimensões; Preservar o local de crimes de trânsito ou de acidentes em via pública; Auxiliar 
pedestres no que for necessário; Acionar autoridades policiais, dependendo do tipo da 
ocorrência em questão; Sinalizar obstáculos que possam causar acidentes em via pública; 
Garantir uma maior fluidez no trânsito em casos de falta de sinalização, obras na via ou pane 
nos semáforos; Atuar em interseções de vias; Criar rotas alternativas para o tráfego, em casos 
de acidentes que interrompem o fluxo de carros; Preencher formulários sobre eventuais 
irregularidades no trânsito, para que as devidas providências sejam tomadas. 

 
 

II.1 - ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS EXTINTOS COM EFETIVOS RESIDUAIS 
 

ELETRICISTA Instalar e efetuar manutenção de instalação elétrica em geral, de acordo com esquemas 
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específicos e com as necessidades de cada caso; Efetuar manutenção da rede telefônica, 
instalando e consertando aparelhos para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos; 
Testar as instalações executadas, fazendo-as funcionar em situações reais, para comprovar a 
exatidão dos trabalhos; Auxiliar na instalação de transformadores e disjuntores, obedecendo 
às normas e esquemas específicos para o perfeito funcionamento dos mesmos; Anotar os 
materiais a serem utilizados nos diversos serviços, encaminhando os itens faltantes para 
providências de compra, de forma a evitar atrasos e interrupções nos serviços; Zelar pela 
segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos próprios, quando da execução dos 
serviços; Transportar peças, materiais, ferramentas e o que mais for necessário à realização 
dos serviços; Zelar pela guarda, conservação e limpeza dos equipamentos, instrumentos, 
ferramentas e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais; Efetuar pequenos 
serviços de manutenção dos equipamentos e redes telefônicas e de computação; Executar 
tarefas de caráter técnico relativas a reparação de equipamentos elétricos, motores, painéis 
de distribuição, instalação e partida de novos equipamentos, desenvolvendo ações de 
melhorias, orientando-se por desenhos, esquemas e especificações técnicas, utilizando 
instrumentos e métodos adequados; Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiação 
elétrica; Instalar e fazer manutenção de equipamentos e fiação elétrica; Executar reparos ou 
substituir equipamentos elétricos com problemas; Fazer manutenção de máquinas elétricas; 
Testar a segurança de serviços elétricos; Registrar histórico de problemas com equipamentos 
e o reparo que foi executado; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a 
critério de seu superior. 

ADVOGADO 

Representar o Município em juízo em conjunto ou separadamente com o Procurador Jurídico; 
Executar atividades relacionadas à assistência jurídica e a defesa judicial e extrajudicial dos 
interesses do Município, em processos de média e alta complexidade, nas esferas 
administrativas e judiciais, bem como subsidiar a tomada de decisões; Representar o 
Município, em juízo ou fora dele, nas diversas ações; Postular em nome do Município, em 
juízo ou administrativamente, propondo, contestando ações, interpondo recursos, solicitando 
providências junto ao Judiciário ou Ministério Público, avaliando provas documentais e orais, 
realizando audiências trabalhistas, e cíveis, instruindo a parte, e extrajudicialmente, mediando 
questões; Promover a cobrança judicial dos créditos do município; Coletar e organizar 
informações relativas à jurisprudência, doutrina e legislação federal, estadual e municipal; 
Colaborar na elaboração de anteprojeto de Lei, decreto e outros atos normativos de 
competência do Executivo, cuidando para a inexistência de inconstitucionalidade. Elaborar 
pareceres, analisando legislação para atualização e implementação, assistindo a empresas, 
empregados ou entidades ligadas à Empresa, assessorando e analisando os contratos 
(negociações); Zelar pelos interesses do Município na manutenção e integridade dos seus 
bens, facilitando negócios, preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos 
princípios éticos; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas. 

AGENTE DE LIMPEZA 
URBANA 

Coletar os resíduos sólidos urbanos domiciliares em residências, hospitais, farmácias, 
estabelecimentos comerciais, industriais ou de qualquer natureza; Efetuar serviços de capina, 
roçada manual ou mecânica, remoção de resíduos, utilizando ferramental e equipamentos 
específicos de acordo com a natureza do serviço e/ou operação; Proceder à limpeza de ralos, 
valetas e demais elementos que compõem o sistema de drenagem de superfície de 
logradouros e áreas públicas do Município; Auxiliar a descarga de resíduos sólidos urbanos 
nas estações de transferências, aterros, fornos de incineração e outros locais de transferência, 
intermediários ou de destino final; Auxiliar a varrição mecânica dos logradouros, coletando 
resíduos de maior porte que dificultem a operação dos equipamentos; Executar serviços de 
limpeza geral e remoção de resíduos sólidos urbanos em todos os locais da área de atuação 
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do município; Conservar e zelar pelos equipamentos, ferramentas, acessórios e demais bens 
sob sua responsabilidade direta ou indireta; Proceder à lavagem de logradouros públicos, 
locais de feiras livres e de eventos públicos, através de veículos ou equipamentos e 
ferramentas próprias, por ocasião dos serviços de limpeza e remoção; proceder à remoção de 
entulhos e bens inservíveis em logradouros e áreas públicas do Município e outros locais. 

AUXILIAR DE 
CONSULTÓRIO 

DENTÁRIO 

Orientar os pacientes sobre higiene bucal; marcar consultas; preencher e anotar fichas 
clínicas; manter em ordem arquivo e fichário; controlar o movimento financeiro; revelar e 
montar radiografias intra-orais; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar no 
atendimento ao paciente; instrumentar o cirurgião-dentista e o técnico em higiene dental 
junto à cadeira operatória; promover isolamento do campo operatório; manipular materiais 
de uso odontológico; selecionar moldeiras; confeccionar modelos em gesso; aplicar métodos 
preventivos para controle da cárie dental; proceder à conservação e à manutenção do 
equipamento odontológico, sempre sob a supervisão do cirurgião-dentista ou do técnico em 
higiene dental. Executar outras tarefas correlatas a sua área de competência. 

CUIDADOR 

Realizar procedimentos de higiene pessoal (banho seguido de troca de roupas e/ou fraldas),e 
cuidados dos alunos; observar o estado geral dos alunos quando da chegada e da saída e 
informar quaisquer fatos relevantes à direção; seguir orientações recebidas de profissionais 
responsáveis quanto à alimentação e trocas de roupas; supervisionar as vestimentas e os 
pertences de cada aluno; auxiliar na guarda dos pertences trazidos pelo aluno em sua mochila 
e cuidar para que não corram riscos de acidentes, tais como engolir objetos, tropeçar em 
obstáculos, sofrer quedas e outros; orientar, proteger e cuidar para que o aluno permaneça 
ou transite com segurança nos diferentes ambientes da unidade escolar; cooperar no 
processo de integração e inserção do aluno no ambiente escolar e do ambiente escolar na 
vida do aluno, constituindo-se em agente de promoção de escola inclusiva; portar-se de 
maneira comprometida contra qualquer preconceito que venha afetar o aluno no âmbito 
escolar; estimular o desenvolvimento do aluno, respeitando os seus valores, sua 
individualidade, sua faixa etária e seus diferentes níveis de evolução física, emocional, 
cognitiva e social; auxiliar nas atividades lúdicas, artísticas e no monitoramento dos alunos em 
atividades na unidade escolar ou fora dela; perceber possíveis situações de risco para os 
alunos, principalmente quando da prática de novas atividades e propor ações para garantir 
sua realização sem prejuízos aos mesmos; tender às solicitações da direção e dos professores 
em situações que envolvam o aluno com necessidade educacional especial ou com 
deficiência; acompanhar e orientar os alunos nas atividades recreativas durante o intervalo, 
bem como cuidar com solicitude e responsabilidade da segurança dos mesmos no pátio, ao ar 
livre e na área de lazer; manter comunicação com os responsáveis: receber os alunos no 
portão; entregar os alunos no portão para os responsáveis; informar à direção qualquer 
observação relevante transmitida pelos pais ou responsáveis. 

ENGENHEIRO CIVIL 

Executar ou supervisionar trabalhos topográficos; executar projetos dando o respectivo 
parecer; dirigir ou fiscalizar a construção de sistemas de vias urbanas e estradas de rodagem, 
bem como obras de captação e abastecimento de água de drenagem e de irrigação; 
saneamento urbano e rural; realizar perícias e fazer arbitramentos; estudar, projetar e 
elaborar avaliações de vistoria com os devidos laudos; elaborar projetos complementares, 
elétrico, hidráulico, e outros, executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

PEDREIRO 

Realiza trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares, guiando-se por 
desenhos, esquemas e especificações, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao 
ofício, para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares no âmbito Municipal. 
Assenta tijolos e outros materiais de construção, para edificar muros, paredes, abóbadas, 
chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratário, para construir e fazer reparos; 
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constrói passeios nas ruas e meios fios; revestem as paredes, muros e fachadas dos edifícios 
com argamassa de cimento, gesso ou material similar; verifica as características da obra 
examinando a planta, estudando qual é a melhor maneira de fazer o trabalho; mistura as 
quantidades adequadas de cimento, areia e água para obter argamassa a ser empregada no 
assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins; Construir alicerces, muros e demais 
construções similares, assentando tijolos ou pedras em fileiras ou seguindo o desenho e 
formas indicadas e unindo-os com argamassa; reboca as estruturas construídas, atentando 
para o prumo e o nivelamento das mesmas; Fazem as construções de "boca de lobo", calhas 
com grades para captação de águas pluviais das ruas, com o auxílio do mestre de obras; 
realiza trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas semelhantes, 
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitários, manilhas e outros; colabora 
com a limpeza e organização do local que está trabalhando; executa outras atividades 
correlatas ao cargo,, e/ou determinadas pelo superior imediato. 

PINTOR 

Garantir a prestação qualitativa dos serviços de pintura nas edificações municipais, vias e 
logradouros-, verificar o trabalho para observação das medidas, da posição, do estado das 
superfícies e determinação dos materiais e procedimentos a serem utilizados; fazer pintura de 
ornamentos e outros elementos da construção, de sinalização horizontal em vias públicas e 
logradouros; organizar e manter os equipamentos, ferramentas e materiais de trabalho; 
participar de reuniões, treinamento e desenvolvimento para aperfeiçoamento do processo de 
trabalho; realizar outras tarefas correlatas solicitadas pelo chefe imediato. 

TÉCNICO EM 
MANUTENÇÃO DE 

EQUIPAMENTOS DE 
INFORMÁTICA 

Instalar, configurar e prestar manutenção lógica e/ou suporte aos equipamentos de 
comunicação de dados (ativos de rede), de toda a rede de dados do município, de acordo com 
as políticas de segurança, obedecendo a topologia estabelecida para a rede, visando sua 
estabilidade funcional e eficiência. Elaborar procedimentos de cópia de segurança e 
recuperação de informações, executando rotinas, definindo normas, perfil de usuários, 
padronizando códigos de usuários e tipos de autenticações, bem como monitorando o uso do 
ambiente computacional, com o intuito de resguardar a confidencialidade e segurança das 
informações/dados no ambiente de rede da Prefeitura. Definir parâmetros de desempenho e 
disponibilidade de ambiente computacional, coletando indicadores de utilização, analisando 
parâmetros de disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho, entre outros, de 
modo a prevenir falhas. Realizar outras atribuições compatíveis com sua formação 
profissional elaborar programas de computador, conforme definição do analista de 
informática; instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuários nas 
especificações e comandos necessários para sua utilização; organizar e controlar os materiais 
necessários para a execução das tarefas de operação, ordem de serviço, resultados dos 
processamentos, suprimentos, bibliografias, etc; operar equipamentos de processamento 
automatizados de dados, mantendo ativada toda a malha de dispositivos conectados; 
interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessárias; notificar e 
informar aos usuários do sistema ou ao analista de informática, sobre qualquer falha ocorrida; 
executar e controlar os serviços de processamento de dados nos equipamentos que opera; 
executar o suporte técnico necessário para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, 
com substituição, configuração e instalação de módulos, partes e componentes; administrar 
cópias de segurança, impressão e segurança dos equipamentos em sua área de atuação; 
executar o controle dos fluxos de atividades, preparação e acompanhamento da fase de 
processamento dos serviços e/ou monitoramento do funcionamento de redes de 
computadores; participar de programa de treinamento, quando convocado; controlar e zelar 
pela correta utilização dos equipamentos; ministrar treinamento em área de seu 
conhecimento; auxiliar na execução de planos de manutenção, dos equipamentos, dos 
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programas das redes de computadores e dos sistemas operacionais; elaborar, atualizar e 
manter a documentação técnica necessária para a operação e manutenção das redes de 
computadores; executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da 
função maxilares. 

OPERADOR DE 
MÁQUINAS 

PESADAS 

Operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, máquinas de limpeza de rede de 
esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e 
outros; executar terraplanagem; nivelamento de ruas e estradas; abrir valetas e cortar 
taludes; proceder escavações e transporte de terra, compactação, aterro e trabalhos 
semelhantes; auxiliar no conserto das máquinas; lavrar e descarregar terras, obedecendo as 
curvas de níveis; cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom 
funcionamento; ajustar correias transportadoras à pilha pulmão do conjunto britagem; 
executar tarefas afins. 

TÉCNICO EM SALA 
DE VACINA 

Seguir protocolos técnicos e éticos para a administração das vacinas; Manter a sala limpa, 
organizada e higienizada; Garantir a conservação adequada dos materiais de trabalho; 
Registrar e descartar corretamente os resíduos resultantes das ações de vacinação; 
Supervisionar e monitorar o trabalho desenvolvido pela equipe; Proporcionar educação 
permanente para a equipe e a população sobre vacinação e saúde pública. 

 

Serraria, 27 de outubro de 2025. 
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