
 

ANEXO II - ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
 

 
CARGO: AGENTE FISCAL CÓDIGO: 2202 
GRUPO ENSINO MÉDIO – GEM V  

 
Descrição Sintética 
 
executar tarefas inerentes à área de fiscalização de obras, posturas, tributária, sanitária, transporte,  
pavimentação e galerias, e outros serviços. 
 
FISCALIZAÇÃO DE OBRAS, POSTURAS E TRIBUTÁRIA 
 
Descrição Detalhada 
• proceder à verificação e orientação do cumprimento da regulamentação urbanística concernente a 

edificações particulares; 
• orientar, inspecionar e exercer a fiscalização de construções irregulares e clandestinas, fazendo 

comunicações, notificações e embargos; 
• verificar imóveis recém construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalações 

sanitárias e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos 
de concessão de "habite-se"; 

• verificar o licenciamento de obras de construção ou reconstrução, embargando as que não estiverem 
providas de competente autorização ou que estejam em desacordo com o autorizado; 

• intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providências relativas ao violadores da legislação urbanística; 
• efetuar a fiscalização de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinação, construção de 

muro e calçadas, bem como fiscalizar o depósito de lixo em local não permitido; 
• efetuar a fiscalização em construções, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas pelo 

Código de Obras do Município; 
• acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspeções e vistorias realizadas no município; 
• efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execução de serviços, bem como efetuar 

levantamentos dos serviços executados; 
• fiscalizar os serviços executados por empreiteiras e pelo município; 
• orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 
• expedir notificações preliminares e autos de infração referentes ao cumprimento da legislação do Código 

Tributário do Município; 
• verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestação de serviços, 

face aos artigos que expõem, vendem ou manipulam, e os serviços que prestam; 
• verificar as licenças de ambulantes e impedir o exercício desse tipo de comércio por pessoas que não 

possuam a documentação exigida; 
• verificar o horário de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem 

como a observância das escalas de plantão das farmácias; 
• realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutenção do sistema tributário e para fins de 

renovação do licenciamento; 
• verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; 
• intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providências relativas aos violadores das posturas 

municipais; 



 

• fiscalizar o horário de funcionamento das feiras e suas instalação em locais permitidos; 
• verificar a instalação de bancas e barracas em logradouros públicos quanto a permissão para cada tipo de 

comércio, bem como quanto a observância de aspectos estéticos; 
• verificar a regularidade da exibição e utilização dos anúncios, alto-falantes e outros meios de publicidade 

em via pública, bem como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros; 
• aprender, por infração, veículos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados 

em ruas e logradouros públicos; 
• receber as mercadorias aprendidas e guardá-las em local  determinado, devolvendo-as mediante o 

cumprimento as formalidades legais; 
• verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em 

outros locais; 
• verificar o licenciamento para realização de festas populares em vias e logradouros públicos; 
• verificar o licenciamento para instalação de circos e outros tipos de espetáculos públicos promovidos por 

particulares, inclusive exigindo a apresentação de documento de responsabilidade de engenheiro 
devidamente habilitado; 

• verificar as violações às normas sobre poluição sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, 
discotecas, auto falantes, bandas de música, entre outras; 

• efetuar levantamento sócio econômico em processos de licença ambulante; 
• emitir relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a 

respeito das irregularidades encontradas; 
• efetuar plantões noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalização da regularidade do 

licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de fiscalização; 
• efetuar interdição temporária ou definitiva, quando o exercício de atividades comerciais, industriais, 

diversões públicas e outros, causam incômodo e/ou perigo, contrariando a legislação vigente;  
• realizar sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e reclamações; 
• entregar quando solicitadas notificações e correspondências diversas; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
FISCALIZAÇÃO SANITÁRIA 
 
Descrição Detalhada 
• identificar os problemas de saúde comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes e 

domissanitários, radiações, alimentos, zoonoses, condições do ambiente de trabalho e profissões ligadas a 
saúde, relacionando-os com as condições de vida da População; 

• identificar as opiniões, necessidades e problemas da população relacionada ao uso indevido de produtos e 
serviços de interesse da vigilância sanitária, ao exercício ilegal de profissões relacionadas com a saúde, 
ao controle sanitário dos alimentos e das principais zoonoses; 

• realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilância sanitária; 
• classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiológico; 
• promover a participação de grupos da população (associação de bairros, entidades representantes e 

outros) no planejamento, controle e avaliação das atividades de vigilância sanitária; 
• participar de programação de atividades de inspeção sanitária para estabelecimentos, produtos e serviços 

de interesse da vigilância sanitária, segundo as prioridades definidas; 
• participar na programação das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da vigilância 

sanitária (alimentos, água, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitários e correlatos); 



 

• realizar levantamento de produtos alimentares disponíveis e de maior consumo, bem como o 
comportamento das doenças veiculadas por alimentos, condições sanitárias dos estabelecimentos e o 
perfil da contaminação dos alimentos; 

• realizar e/ou acompanhar inspeções de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, reclamações, 
registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilância Sanitária; 

• auxiliar na inspeção industrial e sanitária de produtos de origem animal; 
• realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilância sanitária, com fins de análise fiscal, 

surto e controle de rotina; 
• participar da criação de mecanismos de notificação de casos e/ou surtos de doenças veiculadas por 

alimento e zoonoses; 
• participar da investigação epidemiológica de doenças veiculadas por alimentos e zoonoses; 
• aplicar, quando necessárias medidas previstas em legislação sanitária vigente (intimações, infrações e 

apreensões); 
• orientar responsáveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissão dos autos/termos;  
• validar a licença sanitária de estabelecimentos de menor risco epidemiológico, mediante aprovação das 

condições sanitárias encontradas por ocasião da inspeção; 
• participar da avaliação dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento; 
• participar na promoção de atividades de informações de debates com a população, profissionais e 

entidades representantes de classe sobre temas da vigilância sanitária; 
• executar atividades internas administrativas relacionadas com execução de cadastro/arquivos e 

atendimento ao público; 
• emitir relatórios técnicos e/ou pareceres relativos a sua área de atuação;    
•  efetuar vistoria e fiscalização em estabelecimentos públicos, comerciais e industriais verificando as 

condições gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeração, suprimento de água, instalações 
sanitárias, armazenagem, estado e graus de deterioração de produtos perecíveis e condições de asseio; 

• inspecionar imóveis antes de serem habitados, verificando condições físicas e sanitárias do local para 
assegurar as medidas profiláticas e de segurança necessárias, com o fim de obter alvarás; 

• vistoriar estabelecimentos de saúde, salão de beleza e outros, verificando as condições gerais, de higiene, 
data de vencimento de medicamentos e registro psicotrópicos; 

• coletar para análise físico-química medicamentos e outros produtos relacionados à saúde; 
• entregar quando solicitadas notificações e correspondências diversas; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
FISCALIZAÇÃO DE TRANSPORTE 
 
Descrição Detalhada 
• exercer atividades de fiscalização de ônibus nas plataformas da estação rodoviária e terminal de 

transporte; 
• acompanhar a execução dos serviços regularmente implantados de transporte de passageiros, conforme 

normas estabelecidas; 
• exercer fiscalização de ônibus nas plataformas da estação rodoviária e terminal de transporte, procedendo 

a vistorias nos veículos utilizados no transporte de passageiros, verificando o estado de limpeza e a 
observância dos limites de lotação; 

• exercer a fiscalização referente à tarifa de embarque, controlando o número de passageiros embarcados, 
as saídas de ônibus, bem como controlar as saídas de passageiros na guarita; 



 

• efetuar a autuação de infratores que descumprirem o regulamento de transporte de passageiros; 
• elaborar relatórios de irregularidades cometidas pelas empresas e usuários do terminal rodoviário, 

cumprindo e fazendo cumprir as normas regulamentares; 
• Impedir acesso de veículos particulares que não estejam devidamente credenciados ou autorizados; 
• exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou autoridade 

competente; 
• credenciar os serviços de escolta, fiscalizar e adotar as medidas de segurança relativas aos serviços de 

remoção de veículos, escolta e transporte de carga indivisível; 
• fiscalizar o nível de emissão de poluentes e ruído produzidos pelos veículos automotores ou pela sua 

carga,  além de dar apoio a ações específicas de órgão ambiental local, quando solicitado; 
• vistoriar veículos que necessitem de autorização especial para transitar e estabelecer os REQUISITOS 

MÍNIMOS técnicos a serem observadas para circulação; 
• registrar e licenciar, na forma da legislação, ciclomotores, veículos de tração e propulsão humana e de 

tração animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades decorrentes de infrações; 
• fiscalizar o cumprimento da legislação do Passe do Estudante; 
• executar outras tarefas correlatas. 

 
FISCALIZAÇÃO DE PAVIMENTAÇÃO E GALERIAS 

 
Descrição Detalhada 
• fiscalizar os serviços de pavimentação asfáltica realizados pelas empreiteiras, tais como: Terraplenagem 

de terreno a ser pavimentado, colocação de meio-fio e sarjeta, verificação da espessura da base, pintura 
de ligação, copa, colocação de boca-de-lobo, largura, etc. 

• Fiscalizar serviços de Galeria, assentamento de tubos, caixa de ligação, poço de visita e medição da 
profundidade e largura das galerias. 

• Apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas. 
• Eventualmente ministrar treinamentos para os servidores da área. 
• Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou autoridade 

competente. 
• Fiscalizar qualidade do serviço. 
• executar outras tarefas correlatas. 



 

 
CARGO: AGENTE MUNICIPAL DE TRÂNSITO CÓDIGO: 2406 
GRUPO ENSINO MÉDIO – GEM V    

 
Descrição Sintética 
 
realizar a orientação, fiscalização e controle da área de trânsito e transporte. 
 
Descrição Detalhada 
 
• executar serviços de manutenção e segurança no trânsito; 
• executar atividades relativas à orientação e educação no trânsito; 
• executar o controle e a fiscalização do trânsito; 
• atuar e aplicar as penalidades legais relativas ao trânsito; 
• coletar dados estatísticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trânsito e suas causas; 
• executar serviços de apoio administrativo;  
• orientar e prestar informações a qualquer cidadão sobre normas de trânsito; 
• fiscalizar o cumprimento das normas regulamentares e da programação operacional estabelecidas para o 

sistema de transporte público; 
• acompanhar a execução dos serviços regularmente implantados de transporte de passageiros, conforme 

normas estabelecidas; 
• efetuar a autuação de infratores que descumprirem o regulamento de transporte de passageiros; 
• fiscalizar e promover a retirada de qualquer elemento que prejudique a visibilidade ou que possa gerar 

transtornos à sinalização viária, ou que venha obstruir ou interromper a livre circulação ou comprometer 
a segurança do trânsito; 

• providenciar a sinalização de emergência e/ou medidas de reorientação do trânsito em casos de acidentes, 
alagamentos e modificações temporárias da circulação; 

• auxiliar através de apoio operacional/fiscalização na realização de eventos em vias públicas por parte da 
comunidade, órgãos públicos e outros, mediante solicitação e autorização prévia do órgão  ao qual é 
subordinado; 

• trabalhar em conjunto com o Departamento de Educação para o Trânsito, na realização de palestras e 
atividades educativas; 

• credenciar os serviços de escolta, fiscalizar e adotar as medidas de segurança relativas aos serviços de 
remoção de veículos, escolta e transporte de carga indivisível; 

• registrar e licenciar, na forma da legislação, ciclomotores, veículos de tração e propulsão humana e de 
tração animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades decorrentes de infrações; 

• fiscalizar o nível de emissão de poluentes e ruído produzidos pelos veículos automotores ou pela sua 
carga, de acordo com o estabelecido no Código Nacional de Trânsito, além de dar apoio a ações 
específicas de órgão ambiental local, quando solicitado; 

• vistoriar veículos que necessitem de autorização especial para transitar e estabelecer os REQUISITOS 
MÍNIMOS técnicos a serem observadas para circulação; 

• executar outras tarefas correlatas. 
 
 



 

 
CARGO: ARMADOR CÓDIGO: 1401 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF III  

 
Descrição Sintética 
 
executar tarefas inerentes à confecção de estruturas metálicas em obras realizadas pelo Município. 
 
Descrição Detalhada 
 
• montar estruturas de ferro, cortando, curvando, unindo e ajustando vergalhões com a ajuda de 

ferramentas manuais, máquinas e outros utensílios para utilização em vigas, colunas e demais armações 
de concreto; 

• montar telas de arames e similares; 
• auxiliar na montagem de cachearias, fornecendo as medidas; 
• acender forjas e moldar os ferros de guza, conforme projeto; 
• conduzir aos locais equipamentos utilizados em estruturas de armações; 
• preparar e selecionar ferragens para concretagem de vigas, pilares, lajes e outros, baseando-se nas 

especificações ou instruções recebidas para assegurar ao trabalho as características requeridas; 
• cortar, curvar, montar e amarrar as ferragens; 
• assentar e separar as ferragens nas formas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e fixando-as, 

para permitir a moldagem de estrutura de concreto; 
• dar acabamento às obras de concreto, retocando suas superfícies cortando os extremos salientes dos 

vergalhões, para corrigir defeitos e desigualdades; 
• zelar pela conservação e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: ARQUITETO CÓDIGO: 3104 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES V  

 
Descrição Sintética 
 
projetar, orientar e supervisionar a construção de prédios públicos, obras urbanísticas e de caráter artístico, 
sistema viário e outros. 
 
Descrição Detalhada 
 
• projetar e coordenar a elaboração de projetos arquitetônicos das obras civis executadas pelo Município; 
• verificar, sob supervisão, projetos de urbanização em terrenos e áreas, apreciando as solicitações de 

loteamentos, consultando as leis, mapas e dados cadastrais, informando e dando pareceres sobre as 
diversas solicitações e consultas; 

• avaliar a documentação dos imóveis verificando a sua validade e a sua adequação às exigências 
estabelecidas em legislação; 

• elaborar projetos paisagísticos em geral, que levem em conta as características de paisagem como um 
todo; 



 

• prestar assessoria técnica na elaboração e execução de programas e projetos ligados ao paisagismo, 
recreação e locais de eventos em geral; 

• elaborar normas e especificações de caráter técnico na área de construção civil, pavimentação e 
saneamento a serem adotadas pelo Município; 

• coordenar, organizar e executar diretrizes básicas, visando a expansão e ocupação racional do espaço 
físico-urbano do Município; 

• elaborar estudos, planos diretores e projetos para a área de transportes em geral, bem como o 
acompanhamento da implantação dos mesmos; 

• orientar e fiscalizar a execução de projetos; 
• participar da fiscalização das posturas urbanísticas; 
• realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservação do patrimônio histórico do município; 
• participar das discussões e elaborar propostas para o orçamento plurianual; 
• exarar pareceres em questões afeta à sua área de atuação e de sua competência; 
• elaborar traçado das diretrizes viárias; 
• elaborar estudos com vistas à implantação e viabilidade do sistema viário; 
• manter atualizado o mapeamento do sistema viário;  
• participar no desenvolvimento de projetos com equipes multidisciplinares; 
• empreender ações no sentido de realizar o levantamento de adensamentos populacionais e comerciais do 

município; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: AUDITOR EM SAÚDE (CIÊNCIAS CONTÁBEIS, DIREITO, 
ENFERMAGEM, FARMACIA, ODONTOLOGIA E PSICOLOGIA) 

CÓDIGO: 3139 

GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES VI    
 
Descrição Sintética 
 
realizar auditoria sistemática nas unidades de saúde, verificando o cumprimento da legislação e das normas 
inerentes à organização, ao funcionamento e a correta aplicação das verbas do Sistema Único de Saúde – 
SUS, acompanhando a execução e desempenho de procedimentos e ações da saúde, da rede própria e 
complementar do Município, analisando contratos, convênios e documentos congêneres. 
 
Descrição Detalhada 
 
• desenvolver ações de controle, avaliação e auditoria das atividades relativas à prestação de serviços do 

Sistema Único de Saúde – SUS; 
• apreciar a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade de contratos, convênios e 

documentos congêneres, analisando relatórios gerenciais dos Sistemas de Informações do SUS; 
• contribuir para a melhoria progressiva da assistência à saúde, fornecendo subsídios para o planejamento de 

ações que favoreçam o aperfeiçoamento do SUS, zelando pela qualidade, propriedade e efetividade dos 
serviços de saúde prestados a população; 

• autorizar laudos de procedimento ambulatorial (APAC); 
• analisar os laudos e a compatibilização com as normas existentes; 
• autorizar laudos de internação hospitalar (AIH); 



 

• cadastrar e atualizar o cadastro dos estabelecimentos e profissionais de saúde no Cadastro Nacional de 
Estabelecimento de Saúde (CNES); 

• acompanhar e manter atualizado a programação orçamentária mensal por estabelecimento, de acordo com 
a contratualização e os Planos Operativos (POA); 

• monitorar e revisar, mensalmente, as faturas dos procedimentos de média e alta complexidade de cada 
estabelecimento; 

• monitorar e avaliar a produção comparando as metas programadas com as efetivamente realizadas; 
• notificar os prestadores de serviços contratualizados, sempre que necessário; 
• elaborar e implantar fluxos de atendimento de serviços habilitados pelo SUS; 
• elaborar relatórios de prestação de contas, conforme solicitado;  
• realizar auditoria contábil, financeira e patrimonial, verificando a conformidade da aplicação dos recursos 

do Sistema Único de Saúde – SUS com o que determina as normas e a legislação; 
• acompanhar a execução dos procedimentos adotados na elaboração das demonstrações contábeis exigidas 

pela legislação; 
• elaborar relatórios técnicos e/ou relativos à área; 
• desempenhar outras atividades correlatas. 

 
 

 
CARGO: AUDITOR TRIBUTÁRIO CÓDIGO: 3137 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES VI  

 
Descrição Sintética 
 
executar atividades inerentes à Administração Tributária, relativamente aos impostos de competência do 
Município, às taxas e às contribuições.  
 
Descrição Detalhada 
 
• controlar, executar e aperfeiçoar procedimentos de auditoria, diligência, perícia e fiscalização, objetivando 

verificar o cumprimento das obrigações tributárias do sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na 
legislação específica; 

• executar regime ou sistema especial de fiscalização ou arrecadação, assim definidos na legislação tributária 
municipal; 

• autorizar e supervisionar o credenciamento de usuários de sistemas tributários informatizados; 
• avaliar e especificar os parâmetros de tratamento de informação, com vistas às atividades de lançamento, 

arrecadação, cobrança e controle de tributos e contribuições; 
• estudar, pesquisar e emitir pareceres de caráter tributário, inclusive em processos de consulta; 
• manifestar-se sobre projetos de Lei e atos normativos referente à matéria tributária; 
• planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalização, arrecadação e de cobrança dos 

impostos, taxas e contribuições; 
• apresentar estudos e sugestões para o aperfeiçoamento da legislação tributária municipal e para o 

aprimoramento ou implantação de novas rotinas e procedimentos; 



 

• realizar análises de natureza contábil, econômica ou financeira, relativas às atividades de competência 
tributária do Município; 

• exercer atividades de orientação ao contribuinte quanto à interpretação da legislação tributária e ao exato 
cumprimento de suas obrigações fiscais; 

• executar atividades inerentes à tributação e fiscalização, a fim de contribuir para que a política tributária - 
fiscal se compatibilize com medidas de interesse do desenvolvimento do município; 

• auditar e fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributo; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: BORRACHEIRO CÓDIGO: 1301 
GRUPO ENSINO MÉDIO – GEF III    

 
Descrição Sintética 
 
desmontar, montar reparar e substituir os diversos tipos de pneus e câmaras de ar de veículos, máquinas e 
equipamentos. 
 
Descrição Detalhada 
 
• operar equipamento de montagem e desmontagem automática de pneumático e, eventualmente, executar 

essas tarefas manualmente, quando as características do veículo assim o exigirem; 
• retirar e recolocar os rodados nos respectivos veículos; 
• reparar os diversos tipos de pneus e câmaras de ar usadas em veículos, máquinas e  equipamentos; 
• encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e barômetro, para conferir-lhes a pressão requerida pelo 

tipo de veículo, carga ou condições de estrada; 
• examinar as partes mais desgastadas para fazer serviços de recauchutagem, visando nivelar sua superfície 

externa; 
• executar serviços de recauchutagem, colocando nova camada de borracha; 
• executar pequenos serviços na roda de veículos e máquinas pesadas, com o objetivo de prolongar o uso 

da mesma; 
• verificar diariamente o nível do óleo do compressor automático de ar, complementando se necessário; 
• zelar pela limpeza do local de trabalho; 
• zelar e conservar sob sua guarda, todos os materiais, máquinas e equipamentos existentes em sua área de 

serviço; 
• controlar o estoque de remendos e afins; 
• manter controle diário de atendimento; 
• executar outras tarefas correlatas. 

 
 
 
CARGO: CARPINTEIRO CÓDIGO: 1402 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF IV 

 
Descrição Sintética 



 

 
construir, fabricar, montar e reparar estruturas, objetos de madeira e assemelhados. 
 
Descrição Detalhada 
 
• estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esboços, modelos ou especificações para 

estabelecer a sequencia das operações; 
• selecionar os materiais necessários, escolhendo-os adequadamente, para assegurar a qualidade do 

trabalho; 
• traçar os contornos da peça segundo o modelo desejado, possibilitando o corte da mesma; 
• preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhados; 
• fazer e montar peças ou conjuntos de peças de madeira e assemelhados, utilizando materiais, ferramentas 

e equipamentos apropriados, tais como: plaina, serrote, formão, furadeira, serras e outros instrumentos; 
• montar as peças, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos, parafusos, formando objeto desejado; 
• fazer reparos em diversos objetos de madeira ou que tenham componentes de madeira, substituindo total 

ou parcialmente as partes desgastadas; 
• colocar fechaduras e outras peças em acessórios ou elementos de madeira, fixando-os; 
• montar formas para concretagem, peças empregadas em obras de carpintaria, forros, palanques e 

engradamentos; 
• afiar ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar; 
• operar máquinas de carpintaria, como serra-fita, tupia, desempenadeira, serra circular, torno, 

desengrossadeira, furadeira, aparadeira e outros, regulando e posicionando a madeira, acionando os 
dispositivos e controlando a execução dentro das medidas e formas desejadas; 

• fazer pedidos de suprimento de material para seu uso; 
• zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservação, manutenção e funcionamento das máquinas e 

equipamentos de seu uso; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 
CARGO: EDUCADOR DE BASE CÓDIGO: 2211 
GRUPO ENSINO MÉDIO – GEM II    

      
Descrição Sintética 
 
promover registro de ocorrência no âmbito do desenvolvimento de Projetos de Assistência Social nos 
segmentos: Idosos, Pessoas com deficiência e Direitos da Criança e Adolescente 
 
Descrição Detalhada 
 

• observar, registrar e auxiliar, sob orientação, o desenvolvimento do público atendido, através de 
abordagem individual e/ou grupal, respeitando suas necessidades e aspirações; 

• observar e registrar as ocorrências de ordem no âmbito do desenvolvimento do projeto que incluam 
os usuários de Assistência Social, Idosos, Pessoas com Deficiência e dos Direitos da Criança e do 
adolescente; 



 

• prestar atendimento geral às crianças e adolescentes, famílias, idosos e pessoas com deficiência, no 
tocante aos encaminhamentos de suas necessidades: escola, saúde, lazer, profissionalização e 
cultura, sob orientação; 

• realizar serviços que compreendam o cuidado de segurança física da higiene e alimentação de 
crianças adolescentes, em situação de risco, nos períodos diurno e noturno; 

• integrar a equipe interdisciplinar, participando ativamente dos grupos de estudo, curso de 
capacitação ou reuniões quando solicitado, visando a capacitação permanente; 

• tomar providências adequadas e/ou comunicar a equipe técnica ou coordenação em situações 
especiais; 

• estabelecer um padrão de convívio grupal, solidário, familiar e comunitário; 
• manter atualizada a documentação administrativa das unidades e/ou programas; 
• responsabilizar-se pelo controle e conservação dos materiais e equipamentos da unidade, juntamente 

com a direção; 
• programar, desenvolver e avaliar as atividades lúdicas, recreativas, culturais e pedagógicas com as 

Crianças e Adolescentes, Idosos, Famílias e Pessoas com Deficiência; 
• desenvolver, conforme o segmento, o projeto pedagógico definido pela equipe técnica 

(Coordenadoria, Gerência); 
• atualizar registros sob sua responsabilidade; 
• prestar primeiros socorros, sempre que necessário, seguindo criteriosamente as orientações; 
• participar de cursos, grupos de estudos, eventos e reuniões, convocados pela coordenação do 

Programa, visando a capacitação permanente; 
• executar outras tarefas correlatas. 

 
 
 
CARGO: EDUCADOR SOCIAL CÓDIGO: 2602 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES II 

 
Descrição Sintética 
 
programar e desenvolver atividades que respondam às questões sociais dos vários segmentos (público alvo 
da assistência social), Direitos da Criança e do Adolescente, Pessoa com Deficiência e Idoso.  
 
 Descrição Detalhada 
 
• conhecer, identificar e compreender a realidade social, bem como a necessidade própria de cada 

segmento (público alvo da assistência social), Direitos da Criança e do Adolescente, Pessoa com 
Deficiência e Idoso, programando e desenvolvendo atividades que respondam às questões sociais 
apresentadas; 

• observar, registrar e auxiliar o desenvolvimento do público atendido, através da abordagem individual 
e/ou grupal, respeitando suas necessidades e aspirações, num processo de decisão conjunta; 

• participar da equipe interdisciplinar do planejamento, organização execução de atividades da Secretaria 
de Assistência Social, pautados nos princípios do ECA, LOAS, e da Política Nacional dos Direitos do 
Idoso e da Pessoa com Deficiência; 



 

• encaminhar e acompanhar, sob orientação da equipe técnica, o público atendido aos recursos da 
comunidade, quando necessário; 

• participar de cursos, grupos de estudo, eventos e reuniões, quando convocado, visando a capacitação 
permanente; 

• atualizar registros sob sua responsabilidade; 
• planejar, discutir, avaliar estratégias de intervenção articulação, profissionalização e auto-gestão dos 

grupos de atuação; 
• planejar, com a equipe das unidades e/ou programas de trabalho, desenvolvimento de atividades lúdicas, 

recreativas, culturais e pedagógicas; 
• identificar e articular os recursos comunitários as existentes para agilizar e efetivar encaminhamentos 

necessários; 
• encaminhar as famílias do público alvo atendido; 
• solucionar problemas, dentro de padrões adequados, e sugerir mudanças com base em seus 

conhecimentos profissionais; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: ELETRICISTA DE AUTOS CÓDIGO: 1501  
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF IV     

 
Descrição Sintética 
 
executar tarefas inerentes à manutenção de sistemas elétricos de veículos, máquinas e equipamentos. 
 
Descrição Detalhada 
 
• 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. 
 
 
CARGO: ENCANADOR CÓDIGO: 1404 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF IV   

 
Descrição Sintética 
 
executar tarefas inerentes à instalação e manutenção de sistemas hidráulicos. 
 
Descrição Detalhada 
 
• instalar e/ou reparar redes de esgotos nos próprios públicos, utilizando tubos galvanizado ou plásticos; 
• montar, instalar e/ou reparar peças hidráulicas diversas, tais como: válvulas de bombas d'água, união, 

registros, caixa d'água e sanitários, utilizando-se de ferramentas apropriadas; 
• efetuar a colocação de encanamentos em instalações sanitárias e outros, analisando desenhos, esquemas, 

especificações e outras informações; 
• inspecionar instalações hidráulicas, verificando tubos, junções, válvulas, torneiras e outros, para efetuar 

reparos, nos casos em que se observar defeitos e problemas; 
• realizar reparos nas instalações hidráulicas, consertando defeitos, trocando peças avariadas e renovando 

peças antigas, para permitir funcionamento e uso adequados das instalações; 
• efetuar quando necessários desentupimentos, limpeza de caixas d'água e limpeza de caixas de gorduras;  
• testar os trabalhos realizados, instalações, consertos, troca de peças e outros, para assegurar-se da 

exatidão dos mesmos; 
• auxiliar na cavação de valetas, para passagem de condutores, utilizando pá, picareta e outras ferramentas; 
• instalar ou reparar calhas e condutores de águas pluviais;  
• executar outras tarefas correlatas. 
 
CARGO: ENFERMEIRO CÓDIGO: 3110 - 3201 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES IV  E  GES VIII 

 
Descrição Sintética 
 
realizar tarefas inerentes à área de saúde pública. 
 
Descrição Detalhada 
 
• planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar serviço de assistência de enfermagem na unidade; 
• realizar procedimento de enfermagem como: vacina, curativo, esterilização, nebulização, pré consulta, 

pós consulta, administração de medicamentos conforme prescrição médica, prescrição de medicamentos 
estabelecidos em programas de saúde pública e em rotina aprovada pela instituição de saúde, visita 
domiciliar, coleta de material para exame de sangue, consulta de enfermagem, sondagem nasogástrica, 
sondagem vesical; 



 

• manter cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos científicos 
adequados e capacidade de tomar decisões imediatas; 

• participar na execução e avaliação da programação de saúde e planos assistenciais de saúde, compondo 
equipe de planejamento a nível central e local; 

• participar da prevenção e controle sistemáticos da infecção hospitalar e ambulatorial inclusive como 
membro de comissões; 

• participar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral, nos programas de vigilância 
epidemiológica; 

• participar nos programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos 
específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco; 

• participar em programas e atividades de educação sanitária visando e melhoria de saúde do indivíduo, 
família e comunidade; 

• participar em programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente nos 
programas de educação continuada; 

• participar na operacionalização do sistema de referência e contra-referência no paciente nos diferentes 
níveis de atenção à saúde; 

• realizar supervisão e, eventualmente, treinamento de pessoal de enfermagem; 
• participar na elaboração de rotinas e normas técnicas de enfermagem em consonância com as demais 

áreas;  
• participar na elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que possam ser 

causadas aos pacientes durante a assistência de enfermagem; 
• efetuar pesquisas relacionadas à área de enfermagem, visando contribuir para o aprimoramento da 

prestação dos serviços de saúde; 
• prever, prover e controlar o material da unidade de saúde; 
• supervisionar equipes de enfermagem na aplicação de terapia especializada sob controle médico, 

preparação de campo operatório, esterilização de material de enfermagem; 
• planejar e executar ações de vigilância epidemiológica, em conjunto com a Seção de Edipemiologia, 

visando o controle de doenças de notificação obrigatória, morbi-mortalidade, natalidade por área de 
abrangência da U B S; 

• coordenar e supervisionar as ações relacionadas a imunobiológicos, em consonância com as normas 
estabelecida, pelo PNI Ministério da Saúde; 

• participar da equipe da vigilância sanitária, efetuando inspeções de estabelecimentos de saúde; 
• participar da equipe de controle e avaliação das ações e serviços de saúde, efetuando auditoria de 

enfermagem; 
• implantar, executar e acompanhar a imunização dos servidores;  
• inspecionar locais de trabalho no que se relaciona com a saúde e segurança do trabalho, delimitando 

áreas de insalubridade e periculosidade; 
• analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas e 

orientando trabalhos estatísticos; 
• participar no programa de acidente profissional com material biológico; 
• elaborar material didático, ministrar palestras e treinamentos relacionados à saúde, para os diversos 

setores do Município; 
• coordenar a equipe multiprofissional nas ações de controle de infecção hospitalar; 
• identificar os principais problemas veiculados por produtos e serviços de interesse a saúde; 



 

• executar ações de controle higiênico-sanitário em hospitais, consultórios médicos e odontológicos, 
ambulatoriais, centros de saúde, clínicas de terapia renal substitutiva, quimioterapia e de radiações 
ionizantes; 

• realizar inspeções para credenciamento de serviços médicos e odontológicos para atendimento ao SUS; 
• orientar hospitais na adequação das normas e padrões higiênico-sanitários vigentes, no que tange ao 

controle de infecção hospitalar; 
• executar ações de orientação para prevenção de infecções nos estabelecimentos prestadores de serviços 

de saúde; 
• validar e/ou conceder licença sanitária para hospitais, ambulatórios, consultórios e clínicas médicas e 

odontológicas, centros de saúde, clínicas de terapia renal substitutiva, quimioterapia e de radiações 
ionizantes; 

• dar orientação de educação sanitária para profissionais de creches, escolas, hospitais, salões de beleza, 
clínicas médicas e odontológicas, casas de massagem, clínicas de fisioterapia,  e outros prestadores de 
serviço de saúde; 

• orientar os profissionais de saúde em relação ao cumprimento de normas e legislação sanitária; 
• realizar vistorias nos estabelecimentos prestadores de serviços de saúde, para atendimento a reclamações 

e denúncias de deficiências das condições higiênico-sanitárias do local, tomando as providências 
cabíveis; 

• auxiliar na execução de rotinas de serviços da seção de vigilância sanitária de medicamentos e produtos;          
•  executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: ENGENHEIRO CIVIL (Civil, Galeria e Pavimentação, 
Geoprocessamento, Segurança do Trabalho, Topografia e Trânsito) 

CÓDIGO: 3112 

GRUPO ENSINO SUPERIOR - GES V    
 
Descrição Sintética 
 
realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliação e elaboração de projetos de engenharia, bem como coordenar e 
fiscalizar sua execução. 
 
Descrição Detalhada 
 
• elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e especificações 

técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos, indicando a mão-de-obra 
necessária e efetuando cálculos dos custos, para possibilitar a construção, reforma e/ou manutenção de 
obras edificadas; 

• efetuar avaliação da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados, elaboração de 
projetos diversas da área; 

• elaborar cronogramas físico-financeiros, diagramas e gráficos relacionados à programação da execução 
de planos de obras; 

• promover levantamentos das características de terrenos onde serão executadas as obras; 
• acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar e efetuar medições de obras que estejam sob encargo do 

município ou de terceiros;  
• analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos seus diversos aspectos técnicos; 
• elaborar normas e acompanhar concorrências; 



 

• participar de discussão e na elaboração das proposituras de legislação de edificações, urbanismo e plano 
diretor; 

• orientar a compra, distribuição, manutenção e reparo de equipamentos utilizados em obras; 
• supervisionar a compra de materiais e equipamentos, visando a otimização de custos, bem como verificar 

se o material recebido atende as especificações de qualidade; 
• supervisionar a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em obras do município; 
• emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instruções normativas,  manuais técnicos, relatórios, registros e 

cadastros, relativos às atividades de engenharia; 
• efetuar avaliações de imóveis para fins de desapropriação; 
• elaborar projetos de sinalização; 
• coordenar estudos das características de tráfego; 
• coordenar operações para controle do tráfego, tais como: regulamentação das leis municipais e do código 

de transito, medidas de controle de tráfego com a elaboração de projetos de sinalização; 
• executar atividades de elaboração de REQUISITOS MÍNIMOS técnicos básicos para aquisição e 

aplicação de materiais para sinalização; 
• efetuar vistorias, fiscalização e acompanhamento da implantação de sinalização; 
• elaborar, executar e supervisionar projetos de normas e sistemas para programas de segurança do 

trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir acidentes de trabalho 
e doenças profissionais; 

• Avaliar e emitir parecer sobre a situação das edificações, das reformas dos prédios próprios e locados e 
dos ambientes de trabalho no âmbito do Município; 

• Propor, acompanhar e executar atividades de segurança e meio ambiente do trabalho; 
• Emitir laudos técnicos, pareceres e orientações técnicas e desenvolver estudos sobre segurança do 

trabalho;  
• executar outras tarefas correlatas. 



 

 
CARGO: GUARDA PATRIMONIAL CÓDIGO: 1202 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF II  

 
Descrição Sintética 
 
exercer a vigilância e controlar a entrada de pessoas, veículos e materiais em repartições municipais. 
 
Descrição Detalhada 

 
• exercer a vigilância em locais previamente determinados, percorrendo e inspecionando suas 

dependências para evitar incêndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; 
• executar a ronda diurna ou noturna nas dependências, verificando se as portas, janelas, portões e outras 

vias de acesso estão fechados corretamente e constatando  irregularidade, tomar as providências 
necessárias no sentido de evitar roubos e outros danos; 

• controlar a entrada e saída de pessoas, veículos e materiais pelos portões de acesso sob sua vigilância, 
efetuando os devidos registros, verificando quando necessário, a autorização de ingresso; 

• investigar quaisquer condições anormais que tenha observado; 
• responder as chamadas telefônicas ocorridas fora do horário de expediente do órgão, anotando recados; 
• comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada; 
• zelar pelo prédio e suas instalações (pátios, jardins, cercas, muros, portões, sistema de iluminação, etc.); 
• atender o público, fornecendo informações e encaminhando aos órgãos competentes; 
• recolher e guardar objetos deixados pelos usuários; 
• efetuar quando designado, a fiscalização dos vigias em seus postos de serviços, efetuando também a 

ronda eletrônica; 
• executar outras tarefas correlatas. 

 
 

CARGO: MARCENEIRO CÓDIGO:  1405 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF IV    

 
Descrição Sintética 
 
confeccionar,  restaurar e dar acabamento de móveis e outros objetos de madeira ou assemelhados. 
 
Descrição Detalhada 
 
• selecionar o material a ser utilizado na confecção ou reparação de moveis, analisando especificações 

técnicas de desenhos e esboços recebidos; 
• confeccionar e restaurar móveis e objetos de madeira ou assemelhados, consultando desenhos, croquis ou 

obedecendo a instruções recebidas; 
• executar trabalho de instalação de divisórias, confecção de carrocerias, murais, caixas, molduras e outros; 
• executar trabalhos de tornearia, modelagem e entalhamento em madeira, baseando-se em modelos e 

especificações;  
• tirar objetos de ferro, tais como: dobradiças, furadores e outros nas peças, armários e moveis montados; 



 

• executar serviços de pintura, verniz ou cera, utilizando pincéis, bonecas de algodão e outros para dar 
tratamento estético ao objeto confeccionados; 

• reparar peças, armários e móveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes danificadas, 
objetivando restabelecer-lhes a forma original;  

• fazer revestimentos de madeiras de lei ou folheados; 
• fazer tratamento em madeira para diversos fins; 
• preparar e lustrar móveis e outras superfícies; 
• calcular orçamentos; 
• fazer desenhos e esboços dos objetos a serem confeccionados; 
• zelar pela limpeza e conservação do setor de trabalho e responsabilizar-se pelo equipamento utilizado; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO:  MECÂNICO CÓDIGO:  1503 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF V    

 
Descrição Sintética 
 
efetuar a manutenção preventiva e reparativa dos elementos mecânicos de veículos, máquinas rodoviárias e 
similar, para assegurar condições de funcionamento regular e eficiente. 
 
Descrição Detalhada 
 
• efetuar a manutenção preventiva de motores, fazendo revisões nos veículos, máquinas e equipamentos na 

parte mecânica, a fim de verificar desgastes de peças, ou proceder às regulagens necessárias ao seu 
perfeito funcionamento;   

• examinar o veículo ou equipamento rodoviário, inspecionando-os para detectar os defeitos e 
anormalidades de funcionamento dos mesmos; 

• efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, utilizando ferramentas e 
procedimentos apropriados; 

• procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados;  
• proceder à distribuição e ajuste de peças defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de medição e 

de controle e outros equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas; 
• fazer a montagem do conjunto mecânico, substituindo peças ou sanando defeitos, utilizando ferramentas, 

instrumentos e procedimentos técnicos apropriados; 
• testar o serviço executado, colocando o veículo ou máquinas rodoviárias em funcionamento e dirigindo-

o, se for o caso, para comprovar o seu resultado; 
• ter conhecimento do sistema hidráulico, conversor e torque; 
• efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veículos, máquinas e equipamentos;   
• ter conhecimento de sistema pneumático e hidráulico; 
• ter conhecimento de sistema com ignição e injeção eletrônica; 
• zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutenção, 

substituição e devolução; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 



 

CARGO: MÉDICO (Cardiologia, Clínica Geral, Dermatologia, Ginecologia/Obstetrícia, 
Infectologia, Neurologia, Oftalmologia, Ortopedia, Patologia, Pediatria, Psiquiatria e 
Medicina do Trabalho) 

CÓDIGO:  
3301 

GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES VII    
 
Descrição Sintética 
 
realizar tarefas inerentes à área de saúde pública na especialidade. 
 
Descrição Detalhada 
 
• efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de 

tratamento para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva, 
terapêutica ou de emergência, examinando o paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento, 
prestando orientações e solicitando hospitalização, se necessário; 

• requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratório, para fins de diagnóstico e 
acompanhamento clínico; 

• manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnostica, tratamento prescrito e 
evolução da doença; 

• prestar atendimento em urgências clínicas, cirúrgicas e traumatológicas; 
• encaminhar pacientes para tratamento especializado quando for o caso; 
• participar da formulação de diagnósticos de saúde pública, realizando levantamento da situação dos 

serviços de saúde do município, identificando prioridades, para determinação de programação a serem 
desenvolvidos; 

• realizar avaliação periódica dos serviços prestados; 
• participar dos trabalhos de prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral (programas de 

vigilância epidemiológica); 
• opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assistência integral e saúde individual, 

bem como de grupos específicos, particularmente, daqueles prioritários e de alto risco;  
• participar da operacionalização do sistema de referência e contra-referência do paciente nos diferentes 

níveis de atenção à saúde; 
• participar de programas e atividades de educação sanitária, visando à melhoria da saúde do indivíduo, da 

família e da comunidade; 
• efetuar pesquisas na área, visando contribuir para o aprimoramento da prestação dos serviços de saúde; 
• participar das definições dos programas de atualização e aperfeiçoamento das equipes, que atuam na área 

de saúde, fornecendo subsídios técnicos para a composição dos conteúdos programáticos; 
• participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condições de saúde, 

emitindo laudos para admissão de servidores, concessão de licenças, aposentadorias, readaptações, 
emissão de carteiras e atestados de sanidade física e mental; 

• efetuar exames pré-admissionais, realizando o exame clínico, interpretando resultados dos exames 
complementares de diagnóstico, comparando os resultados finais com as exigências psicossomáticas de 
cada tipo de atividades, para permitir a seleção do trabalhador de acordo com as atividades que 
executará;    



 

• executar exames periódicos de todos os servidores ou em especial daqueles expostos a maior risco de 
acidentes de trabalho ou doenças profissionais, fazendo exame clínico e/ou interpretando os resultados de 
exames complementares para controlar as condições de saúde dos mesmos e assegurar continuidade 
operacional e a produtividade; 

• efetuar tratamento de urgência em casos de acidentes de trabalho ou alterações agudas da saúde, 
orientando e/ou executando a terapia adequada, para prevenir consequências mais graves ao trabalhador; 

• avaliar em conjunto com outros profissionais, condições de insegurança, visitando periodicamente os 
locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes; 

• participar em conjunto com outros profissionais, da elaboração e execução de programa de proteção à 
saúde dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condições de trabalho, os fatores de 
insalubridade, de fadiga e outros, para obter a redução de absenteísmo e a renovação de mão de obra; 

• planejar e executar programas de treinamento das equipes de atendimento de emergências, avaliando as 
necessidades e ministrando aulas, para capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em 
casos de acidentes graves e catástrofes; 

• participar de inquéritos sanitários, levantamentos de doenças profissionais, lesões traumáticas e estudos 
epidemiológicos, elaborando e/ou preenchendo formulários próprios e estudando os dados estatísticos, 
para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes de 
trabalho, doenças profissionais e doenças de natureza não ocupacional; 

• participar de atividades de prevenção de acidentes, comparecendo a reuniões e assessorando em estudos 
e programas para reduzir as ocorrências de acidentes de trabalho; 

• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: MÉDICO AUDITOR CÓDIGO: 3303 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES VII 

 
 
Descrição Sintética 
 
realizar auditoria sistemática nas unidades de saúde, na área de medicina, verificando o cumprimento da 
legislação e das normas inerentes à organização, ao funcionamento e a correta aplicação das verbas do 
Sistema Único de Saúde – SUS, acompanhando a execução e desempenho de  procedimentos e ações da 
saúde, da rede própria e complementar do Município, analisando contratos, convênios e documentos 
congêneres. 
 
Descrição Detalhada 
 
• desenvolver ações de controle, avaliação e auditoria das atividades relativas à prestação de serviços do 

Sistema Único de Saúde – SUS; 
• apreciar a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade de contratos, convênios e 

documentos congêneres, analisando relatórios gerenciais dos Sistemas de Informações do SUS; 
• contribuir para a melhoria progressiva da assistência à saúde, fornecendo subsídios para o planejamento de 

ações que favoreçam o aperfeiçoamento do SUS, zelando pela qualidade, propriedade e efetividade dos 
serviços de saúde prestados a população; 

• autorizar laudos de procedimento ambulatorial (APAC); 



 

• analisar os laudos e a compatibilização com as normas existentes; 
• autorizar laudos de internação hospitalar (AIH); 
• examinar fichas clínicas, prontuários médicos, exames e demais documentações do paciente que 

comprovem a necessidade e efetiva realização do procedimento médico consoante as normas vigentes no 
SUS; 

• cadastrar e atualizar o cadastro dos estabelecimentos e profissionais de saúde no Cadastro Nacional de 
Estabelecimento de Saúde (CNES); 

• acompanhar e manter atualizado a programação orçamentária mensal por estabelecimento, de acordo com 
a contratualização e os Planos Operativos (POA); 

• monitorar e revisar, mensalmente, as faturas dos procedimentos de média e alta complexidade de cada 
estabelecimento; 

• monitorar e avaliar a produção comparando as metas programadas com as efetivamente realizadas; 
• notificar os prestadores de serviços contratualizados, sempre que necessário; 
• elaborar e implantar fluxos de atendimento de serviços habilitados pelo SUS; 
• elaborar relatórios de prestação de contas, conforme solicitado;  
• elaborar relatórios técnicos e/ou relativos à área; 
• desempenhar outras atividades correlatas. 
 
 
CARGO: MÉDICO VETERINÁRIO CÓDIGO: 3123 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES IV    

 
Descrição Sintética 

 
realizar tarefas inerentes às áreas de alimentos e zoonoses. 

 
Descrição Detalhada 

 
• planejar,  programar, supervisionar e avaliar todas as atividades de atuação na área; 
• identificar os problemas de saúde mais comuns veiculadas por alimentos e zoonoses, relacionando-os 

com as condições de vida da população; 
• identificar as opiniões, necessidades e problemas da população realizar e/ou atualizar o cadastro de 

estabelecimentos alimentares; 
• realizar levantamento de produtos alimentares disponíveis e de maior consumo, bem como identificar os 

hábitos alimentares da população; 
• classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de risco epidemiológico 

(natureza do alimento, volume de produção, comercialização, comportamento das doenças veiculadas por 
alimentos, condições sanitárias dos estabelecimentos, perfil da contaminação dos alimentos e padrão de 
consumo da população) ; 

• programar as atividades de inspeção sanitária para estabelecimentos alimentares, segundo as prioridades 
definidas; 

• participar da programação das atividades de colheita de amostras de alimentos; 
• Realizar e/ou acompanhar inspeções de rotina programadas e emergenciais (surtos, reclamações, registro 

e outros), nos estabelecimentos alimentares; 
• realizar a colheita de amostra de alimentos, com fins de análises fiscal, de controle de rotina; 



 

• interpretar os resultados de análise laboratoriais; 
• aplicar, quando necessário, medidas indicadas para a melhoria das condições sanitárias dos 

estabelecimentos e dos alimentos, tais como: orientação ao responsável e manipuladores, emissão de 
autos, termos e outros; 

• validar a licença sanitária, mediante a aprovação das condições sanitárias encontradas por ocasião da 
inspeção; 

• orientar as indústrias de alimentos quanto à elaboração de processo para petição de registro; 
• participar da criação de mecanismo de notificação de casos e/ou surtos de doenças veiculadas por 

alimentos e zoonoses; 
• participar na investigação epidemiológica de doenças veiculadas por alimentos e zoonoses; 
• participar da avaliação dos resultados das atividades desenvolvidas, bem como do seu relacionamento; 
• promover atividades de informações, debates, cursos, treinamentos com a população e/ou grupos 

organizados sobre temas de interesse da população, relacionados ao controle sanitário de alimentos e 
zoonoses, necessários à compreensão e resolução dos problemas identificados; 

• promover integração com outros órgãos e instituições no desenvolvimento das atividades de controle 
sanitário de alimentos e zoonoses; 

• planejar e coordenar as ações de controle da raiva; 
• coordenar o programa de controle de teníase/cisticercose humana e suína a nível municipal; 
• desenvolver o controle de roedores; 
• executar ações de educação sanitária, controle de vetores e vigilância epidemiológica, através de visitas 

domiciliares, atendimento a denúncias, palestras em escolas, associações de bairros e outros; 
• promover treinamento de pessoal; 
• elaborar relatórios técnicos e/ou pareceres relativos à área; 
• realizar a divulgação publica de assuntos de interesse coletivo com objetivo de promover as ações 

preventivas de saúde; 
• executar outras tarefas correlatas; 
 
 
CARGO: NUTRICIONISTA CÓDIGO: 3125 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES IV    

 
Descrição Sintética 
 
planejar, coordenar e supervisionar serviços ou programas de nutrição e alimentação, avaliando o estado de 
carências nutricionais da comunidade para elaboração de cardápios específicos. 
 
 
Descrição Detalhada 
 
• planejar e elaborar cardápios em geral, baseando-se nos valores protéico-calóricos, no estudo dos meios e 

técnicas de introdução de produtos mais nutritivos, respeitando os hábitos alimentares praticados e 
aceitação dos alimentos; 

• planejar a pauta de compra de gêneros alimentícios, necessários à composição dos cardápios; 
• controlar a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos; 
• assegurar a execução dos cardápios e armazenamento dos produtos, conforme as orientações técnicas do 

programa de merenda escolar, através de cursos ofertados; 



 

• garantir a qualidade dos alimentos e serviços da área; 
• comprar alimentos, materiais e utensílios de cozinha;  
• pesquisar e estudar a introdução de cardápios e de produtos in-natura, bem como sobre a estocagem e 

distribuição dos produtos; 
• acompanhar e avaliar a execução dos cardápios, assegurando uma alimentação de qualidade; 
• desenvolver programas de educação alimentar; 
• desenvolver e apresentar estudos técnicos para a melhoria dos serviços; 
• proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisão dos serviços de alimentação; 
• 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; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 
CARGO: OPERADOR DE EQUIPAMENTOS  I CÓDIGO: 1407 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF IV    

 
Descrição Sintética 
 
operar equipamentos rodoviários e outras máquinas, tais como microtrator, microrrolo compactador, trator 
agrícola, rolo compactador, equipamentos móveis e outros. 
 
Descrição Detalhada 
 
• operar microtrator, microrrolo compactador, guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de esgoto, 

máquinas agrícolas, tratores e outros equipamentos de médio porte para serviço de carregamento e 
descarregamento de material, roçadas de terrenos, limpeza de vias, praças e jardins, compactação de solo, 
tombamento e aragem da terra e outras atividades; 

• engatar as peças ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veículo para a execução dos 
serviços a que se destina; 

• regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexão para a acoplagem dos 
implementos; 

• 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 carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares; 

• fazer a manutenção dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veículo, limpando e 
lubrificando seus componentes, para conservá-los em condições de uso; 

• verificar periodicamente, nível de óleo, água de bateria, água do radiador, calibragem de pneus, sistemas 
elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas; 

• conduzir o equipamento em velocidade compatível com o local e em obediência às normas de trânsito 
vigentes;  

• efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do 
equipamento; 

• acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após 
executados, efetuar os testes necessários; 



 

• anotar dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras 
ocorrências;  

• zelar pela conservação da máquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua manutenção; 
• recolher o equipamento ao pátio ao final de cada jornada de trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: OPERADOR DE EQUIPAMENTOS II CÓDIGO: 1508 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF V  

 
Descrição Sintética 
 
operar veículos motorizados especiais de  grande porte, como: motoniveladora, trator de esteira, pá 
carregadeira, retroescavadeira e outros. 
 
Descrição Detalhada 
 
• operar máquinas e equipamentos pesados, providos ou não de implementos, para realização de 

terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstrução 
de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remoção e compactação de terra, cultivo de solos e 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 carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares; 

• efetuar a remoção de terras o outros materiais, empilhando-os em caminhões para serem transportados;  
• relatar em impresso próprio, os serviços executados pela máquina, para efeitos de controle; 
• abastecer os dispositivos da máquina com produtos ou outras substâncias para distribuição no solo 

durante as operações; 
• controlar o consumo de combustível e lubrificante, para levantamento do custo do serviço, bem como 

para a manutenção adequada da máquina; 
• zelar pela conservação da máquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua manutenção; 
• efetuar o abastecimento da máquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos para assegurar seu 

bom funcionamento durante a execução do serviço; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO:  ORIENTADOR DE ESTACIONAMENTO ROTATIVO CÓDIGO: 2113 
GRUPO ENSINO MÉDIO – GEM II    

 
Descrição Sintética 
 
realizar tarefas inerentes à área de estacionamento público. 
 
Descrição Detalhada 
 
• prestar orientação aos motoristas usuários do estacionamento público regulamentado; 



 

• vender cartões da área de estacionamento público regulamentado; 
• monitorar o tempo de uso de vagas; 
• emitir Aviso de Infração para os veículos em desacordo com a regulamentação; 
• receber e regularizar Avisos de Infrações;  
• cadastrar Avisos de Infrações; 
• executar atividades de educação no trânsito; 
• outros serviços de apoio administrativo; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: PEDREIRO CÓDIGO: 1408 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF IV    

 
Descrição Sintética 
 
executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construção e reconstrução de obras e 
edifícios públicos. 
 
Descrição Detalhada 
 
• ler e interpretar plantas de construção civil, observando medidas e especificações;    
• verificar as características da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma 

de execução do trabalho; 
• executar serviços de demolição, construção de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocação de 

armações de esquadrias, instalação de peças sanitárias, conserto de telhado e acabamento em obras;   
• executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e água, nas devidas proporções, 

fazendo a armação dispondo, traçando e prendendo com arame as barras de ferros;  
• misturar areia, cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter a 

argamassa a ser empregada no assentamento de pedras ou tijolos; 
• assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando-os eu camadas sobrepostas, formando fileiras 

horizontais ou de outras formas, unindo-os com argamassa espalhada em cada camada com o auxílio de 
uma colher de pedreiro e arrematando a operação com golpes de martelo ou com o cabo da colher sobre 
os tijolos, para levantar paredes, muros e outras edificações; 

• recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e retocando-as com a colher de 
pedreiro para nivelá-las; 

• verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nível e prumo para assegurar-
se da correção do trabalho; 

• construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificações, para possibilitar a 
instalação de tubos para bueiros, postes, máquinas e outros fins; 

• preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa; 
• fazer reboco de paredes e outros; 
• orientar o ajudante a fazer argamassa 
• armar e desmontar andaimes de madeiras ou metálicos; 
• fazer armação de ferragens; 
• perfurar paredes, visando a colocação de canos para água e fios elétricos; 
• assentar pisos, azulejos, pias e outros; 



 

• fazer serviços de acabamento em geral; 
• efetuar a colocação de telhas; 
• impermeabilizar caixas d’água, paredes, tetos e outros; 
• executar outras tarefas correlatas. 

 



 

CARGO:  PROFESSOR (20 HORAS ou 40 HORAS)  

PROFESSOR, PROFESSOR DE LIBRAS, PROFESSOR DE ARTE, PROFESSOR DE EDUCAÇÃO 
FÍSICA , PROFESSOR DE INGLÊS, PROFESSOR DE 5º a 8º SÉRIE 
 
Descrição Sintética 
• Exerce a docência na Rede Municipal de Ensino, transmitindo os conteúdos pertinentes de forma 

integrada, proporcionando ao aluno condições de exercer sua cidadania; 
• Exerce atividades técnico-pedagógicas que dão diretamente suporte às atividades de ensino; 
• Planeja, coordena, avalia e reformula o processo ensino e aprendizagem, e propõe estratégias 

metodológicas compatíveis com os programas a serem operacionalizados; 
• Desenvolve o educando para o exercício pleno de sua cidadania, proporcionando a compreensão de 

coparticipação e corresponsabilidade de cidadão perante sua comunidade, Município, Estado e País, 
tornando-o agente de transformação social; 

• Gerência, planeja, organiza e coordena a execução de propostas pedagógicas, possibilitando o 
desempenho satisfatório das atividades docentes e discentes. 

 
Descrição Detalhada 
• Planeja e ministra aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos 

períodos dedicados ao planejamento, avaliação e desenvolvimento profissional; 
• Avalia o rendimento dos alunos de acordo com o regimento escolar; 
• Informa aos pais e responsáveis sobre a frequência e rendimento dos alunos, bem como sobre a execução 

de sua proposta pedagógica; 
• Participa de atividades cívicas, sociais, culturais e esportivas; 
• Participa de reuniões pedagógicas e técnico-administrativas; 
• Participa do planejamento pedagógico da escola; 
• Contribui para o melhoramento da qualidade do ensino; 
• Participa da escolha do livro didático; 
• Participa de palestras, seminários, congressos, encontros pedagógicos, capacitações, cursos, e outros 

eventos da área educacional e correlatos; 
• Acompanha estagiários nas atividades em sala de aula; 
• Zela pela integridade física e moral do aluno; 
• Participa na elaboração de projetos pedagógicos; 
• Participa de reuniões interdisciplinares; 
• Confecciona material didático; 
• Realiza atividades extraclasse em bibliotecas, museus, laboratórios e outros; 
• Avalia e participa do encaminhamento dos alunos com necessidades especiais, para os setores 

específicos de atendimento; 
• Participa do processo de inclusão do aluno com necessidades especiais no ensino regular; 
• Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, e similares; 
• Realiza atividades de articulação da escola com a família do aluno e a comunidade; 
• Orienta e incentiva o aluno para a pesquisa; 
• Participa do conselho de classe; 
• Prepara o aluno para o exercício da cidadania; 
• Incentiva o gosto pela leitura; 



 

• Contribui para o desenvolvimento da autoestima do aluno; 
• Cumpri e faz cumprir a elaboração e aplicação do regimento da escola; 
• Participa da elaboração, execução e avaliação do projeto pedagógico da escola; 
• Orienta o aluno quanto à conservação da escola e dos seus equipamentos; 
• Contribui para a aplicação da política pedagógica do Município e o cumprimento da legislação de 

ensino; 
•  Propõe a aquisição de equipamentos que venham favorecer as atividades de ensino aprendizagem; 
• Planeja e realiza atividades de recuperação para os alunos de menor rendimento; 
• Analisa dados referentes à recuperação, aprovação, reprovação e evasão escolar; 
• Participa de estudos e pesquisas em sua área de atuação; 
• Mantém atualizados os registros de aula, frequência e de aproveitamento escolar do aluno; 
• Zela pelo cumprimento da legislação escolar e educacional; 
• Zela pela manutenção e conservação do patrimônio escolar; 
• Apresenta propostas que visem à melhoria da qualidade de ensino; 
• Participa da gestão democrática da unidade escolar; 
• Executa outras atividades correlatas. 
 
FUNÇÕES ESPECIFÍCAS EM ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGÓGICO 
 
I- DIREÇÃO DE UNIDADE ESCOLAR 
 
1. Dirige a escola cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, normas da Secretaria Municipal a 
Educação, Regimento Interno, decretos, calendário escolar, determinações e orientações superiores e 
disposições deste Plano de Carreira, de modo a garantir a consecução dos objetivos do processo educacional. 
2. Representa a unidade escolar perante as autoridades, bem como os atos oficiais e atividades da 
comunidade. 
3. Acompanha todas as atividades internas e externas da unidade escolar. 
4. Convoca e preside as reuniões do Conselho Escolar. 
5. Acompanha as atividades e decisões da Associação de Pais, Mestres e Funcionários da Escola. 
6. Coordena as reuniões e festividades da escola. 
7. Coordena o recebimento, registro, distribuição e expedição de correspondências, processos e documentos 
em geral que devo tramitar na escola. 
8. Analisa toda a escrituração escolar e as correspondências recebidas, bem como mantêm atualizados os 
registros e documentações do corpo docente, discente e demais servidores. 
9. Mantêm arquivo de todos os atos oficiais e legislação de interesse para a unidade escolar, dando ciência aos 
interessados. 
10. Abre, rubrica e encera todos os livros em uso da escola. 
11. Elabora, juntamente com o Conselho Escolar APMF os planejamentos anuais. 
12. Acompanha e opina sobre a elaboração do projeto político-pedagógico da escola. 
13. Busca soluções alternativas para eliminar os problemas de natureza administrativa e pedagógica da escola 
responsabilizando-se com toda a equipe da unidade escolar pelos índices de desenvolvimento do processo 
educacional. 
14. Organiza o horário do pessoal docente, técnico, administrativo e operacional. 
15. Participa da distribuição de classes aos professores no início do ano letivo. 



 

16. Participa do planejamento e execução de ações capacitadoras de formação continuada que visem o 
aperfeiçoamento profissional de sua equipe escolar e da rede municipal como um todo. 
17. Fornece informações aos pais ou responsáveis sobre a frequência e o rendimento dos alunos. 
18. Coordena a acomodação da demanda, inclusive a criação e supressão de classes, nos turnos de 
funcionamento, bem como a distribuição de classe por turnos. 
19. Autoriza a matrícula e transferência de alunos. 
20. Controla o cumprimento dos dias letivos, carga horária e horários de aulas estabelecidos. 
21. Zela pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos. 
22. Toma medidas de urgência em situações ocasionais e outras não previstas na legislação pertinente, 
comunicando imediatamente as autoridades superiores. 
23. Encaminha à Secretaria Municipal da Educação, sempre que solicitado relatório das atividades da unidade 
escolar. 
24. Participa de todas as reuniões convocadas pela Secretaria Municipal de Educação. 
25.Elabora a escala de férias dos servidores da escola, observada a legislação vigente e as normas emanadas 
da Secretaria Municipal da Educação. 
26. Controla a frequência diária do pessoal docente, técnico, administrativo e operacional da unidade escolar e 
atesta sua frequência mensal. 
27. Supervisiona o recebimento e uso do material pedagógico e de consumo, bem como providencia a sua 
reposição. 
28. Utiliza com lisura e atendendo os princípios democráticos, recursos financeiros colocados à disposição da 
escola, obedecendo ao planejamento efetuado pela APMF. 
29. Acompanha a frequência dos alunos e verifica as causas de ausências prolongadas, consecutivas ou não, 
tomando as providências legais cabíveis. 
30. Providencia o atendimento imediato ao aluno que adoecer ou for acidentado comunicando o ocorrido aos 
pais ou responsáveis e à Secretaria Municipal da Educação. 
31. Solicita, coordena, acompanha, controla e zela pelo cumprimento e oferta da merenda escolar. 
32. Orienta e procura soluções para resolver pequenas infrações e atritos entre os docentes e servidores. 
33. Aplica, por escrito, após a orientação verbal, a pena de advertência aos docentes e funcionários da unidade 
escolar, quando necessário, comunicando imediatamente a Secretaria Municipal da Educação. 
34. Apura irregularidades cometidas pelos docentes ou demais servidores da unidade escolar, elaborando 
relatório sobre eles, com a documentação necessária, encaminhando-as à Secretaria Municipal da Educação 
para providências. 
35. Executa todas as demais funções e atribuições pertinentes ao Diretor de Escola. 
36. Dirige-se aos professores, funcionários e pais de alunos com urbanidade e respeito. 
 
II – COORDENAÇÃO PEDAGÓGICA 
(Área de atuação: Toda a rede municipal de ensino) 
 
1. Planeja, elabora e orienta as diretrizes pedagógicas da educação municipal de acordo com as políticas 
Secretaria Municipal da Educação e com as necessidades diagnosticadas nos plano escolares, nas reuniões 
pedagógicas e planos de ação de cada unidade escolar. 
2. Participa da elaboração do Projeto Político Pedagógico da rede municipal de ensino, orientando e 
acompanhando o mesmo em todos os níveis, assegurando a articulação deste com as unidades escolares e com 
os demais programas da rede municipal de ensino. 



 

3. Atua em consonância com as normas e regulamentos da Secretaria Municipal da Educação e demais órgãos 
que a compõem. 
4. Assessora as decisões técnicas das diretorias e demais órgãos da Secretaria Municipal da Educação. 
5. Articula ações conjuntas entre os vários órgãos da Secretaria Municipal da Educação, bem como entre os 
setores públicos e privados visando o aprimoramento da qualidade do ensino, o desenvolvimento dos alunos e 
a formação em serviço dos profissionais da educação. 
6. Atende às solicitações da Secretaria Municipal da Educação, participando de eventos e encontros 
explicitando o trabalho ou projetos realizados. 
7. Elabora e atualiza a proposta pedagógica global da rede municipal de ensino, o currículo, os planos de 
ensino, os diferentes instrumentos do processo de avaliação e outros instrumentos necessários à qualidade do 
ensino. 
8. Propõe e acompanha a supervisão das atividades de pesquisa, aplicação de métodos, técnicas e 
procedimentos didáticos na educação municipal, responsabilizando-se pela atualização, exatidão e 
sistematização dos dados necessários ao planejamento da rede municipal de ensino. 
9. Diagnostica as necessidades da rede municipal de ensino, propondo ações e ministrando ou coordenando 
cursos de capacitação. 
10. Assessora tecnicamente Diretores, Coordenadores e Professores oferecendo subsídios para o 
aprimoramento de sua prática, atuando em conjunto, visando o desenvolvimento integral dos alunos. 
11. Desenvolve uma atuação integrada com a equipe pedagógica e Professores, para definir metas e ações dos 
planos escolares em conformidade com a realidade e necessidade de cada unidade escolar e em consonância 
com a proposta pedagógica global. 
12. Articula a integração de cada equipe escolar à rede de escolas municipais e à própria  Secretaria 
Municipal de Educação. 
13. Sugere às escolas atividades ou projetos de enriquecimento curricular que venham a colaborar com a 
formação dos alunos. 
14. Cria condições, estimula experiências e orienta os procedimentos de acompanhamento de 
desenvolvimento dos alunos da rede municipal de ensino. 
15. Analisa relatórios, acompanhando o desempenho face às diretrizes e metas estabelecidas e sugere novas 
estratégias e linhas de ação, especialmente em relação aos alunos que apresentam necessidades educacionais 
especiais. 
16. Media conflitos que possam surgir no âmbito das escolas ou entre escolas, no intuito de garantir a 
qualidade do trabalho, principalmente em seus aspectos pedagógicos. 
17. Busca o aprimoramento constante através de leituras, estudos, cursos, congressos e outros que possam 
aprofundar conhecimento para o exercício do trabalho. 
18. Coordena o número de profissionais necessários para o atendimento da rede municipal de ensino. 
19. Planeja e acompanha o processo ensino e aprendizagem de acordo com os pressupostos epistemológicos 
na disciplina que atuar.  
20. Executa outras atividades correlatas. 
 
III – ASSESSORIA PEDAGÓGICA 
(Área de atuação: Toda a rede municipal de ensino) 
 
1. Planeja, elabora e orienta as diretrizes pedagógicas da educação municipal de acordo com as políticas 
Secretaria Municipal da Educação e com as necessidades diagnosticadas nos plano escolares, nas reuniões 
pedagógicas e planos de ação de cada unidade escolar. 



 

2. Participa da elaboração do Projeto Político Pedagógico da rede municipal de ensino, orientando e 
acompanhando o mesmo em todos os níveis, assegurando a articulação deste com as unidades escolares e com 
os demais programas da rede municipal de ensino. 
3. Atua em consonância com as normas e regulamentos da Secretaria Municipal da Educação e demais órgãos 
que a compõem. 
4. Assessora as decisões técnicas e pedagógicas das diretorias e demais órgãos da Secretaria Municipal da 
Educação. 
5. Articula ações conjuntas entre os vários órgãos da Secretaria Municipal da Educação, bem como entre os 
setores públicos e privados visando o aprimoramento da qualidade do ensino, o desenvolvimento dos alunos. 
6. Atende às solicitações da Secretaria Municipal da Educação, participando de eventos e encontros 
explicitando o trabalho ou projetos realizados. 
7. Elabora e atualiza a proposta pedagógica global da rede municipal de ensino, o currículo, os planos de 
ensino, os diferentes instrumentos do processo de avaliação e outros instrumentos necessários à qualidade do 
ensino. 
8. Propõe e acompanha a supervisão das atividades de pesquisa, aplicação de métodos, técnicas e 
procedimentos didáticos na educação municipal, responsabilizando-se pela atualização, exatidão e 
sistematização dos dados necessários ao planejamento da rede municipal de ensino. 
9. Diagnostica as necessidades da rede municipal de ensino, propondo ações e ministrando ou coordenando 
cursos de capacitação. 
10. Assessora tecnicamente Diretores, Coordenadores e Professores oferecendo subsídios para o 
aprimoramento de sua prática, atuando em conjunto, visando o desenvolvimento integral dos alunos. 
11. Desenvolve uma atuação integrada com Diretores, Coordenadores e Professores, para definir metas e 
ações dos planos escolares em conformidade com a realidade e necessidade de cada unidade escolar e em 
consonância com a proposta pedagógica global. 
12. Articula a integração de cada equipe escolar à rede de escolas municipais e à própria  Secretaria 
Municipal de Educação. 
13. Sugere às escolas atividades ou projetos de enriquecimento curricular que venham a colaborar com a 
formação dos alunos. 
14. Cria condições, estimula experiências e orienta os procedimentos de acompanhamento de 
desenvolvimento dos alunos da rede municipal de ensino. 
15. Analisa relatórios, acompanhando o desempenho face às diretrizes e metas estabelecidas e sugere novas 
estratégias e linhas de ação, especialmente em relação aos alunos que apresentam necessidades educacionais 
especiais. 
16. Media conflitos que possam surgir no âmbito das escolas ou entre escolas, no intuito de garantir a 
qualidade do trabalho, principalmente em seus aspectos pedagógicos. 
17. Busca o aprimoramento constante através de leituras, estudos, cursos, congressos e outros que possam 
aprofundar conhecimento para o exercício do trabalho. 
 
IV – SUPERVISÃO ESCOLAR 

 (Área de atuação: unidade escolar) 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS FUNÇÕES 
 
1. Exerce a supervisão na Rede Municipal de Ensino, transmitindo os conteúdos pertinentes de forma 
integrada, proporcionando ao professor condições de exercer suas atividades; 



 

2. Exerce atividades técnico-pedagógicas que dão diretamente suporte às atividades de ensino; 
3. Planeja, coordena, avalia e reformula o ,processo ensino e aprendizagem, e propõe estratégias 
metodológicas compatíveis com os ´programas a serem operacionalizados; 
4. Desenvolve o educando para o exercício pleno de sua cidadania, proporcionando a compreensão de 
coparticipação e corresponsabilidade de cidadão perante sua comunidade, Município, Estado e País, tornando-
o agente de transformação social; 
5. Gerência, planeja, organiza e coordena a execução de propostas pedagógicas, possibilitando o desempenho 
satisfatório das atividades docentes e deiscentes. 
 
 FUNÇÕES ESPECÍFICAS EM ATIVIDADES DE DOCÊNCIA 
 
1. Elabora e executa projetos pertinentes à sua área de atuação. 
2. Participa de estudos e pesquisas em sua área de atuação. 
3. Participa da promoção e coordenação de reuniões com o corpo docente e discente da unidade escolar. 
4. Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas. 
5. Estimula o uso de recursos tecnológicos e o aperfeiçoamento dos recursos humanos. 
6. Elabora relatórios de dados educacionais. 
7. Emite parecer técnico e pedagógico 
8. Participa do processo de lotação numérica. 
9. Zela pela integridade física e moral do aluno. 
10. Participa e coordena as atividades de planejamento global da escola. 
11. Participa da elaboração, execução, acompanhamento e avaliação de políticas de ensino. 
12. Participa da elaboração, execução e avaliação do projeto pedagógico da escola. 
13. Estabelece parcerias para desenvolvimento de projetos. 
14. Articula-se com órgãos gestores de educação e outros. 
15. Participa da elaboração do currículo. 
16. Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura e outros. 
17. Participa da análise do plano de organização das atividades dos professores, como: distribuição de turmas, 

horas/aula, horas/atividade, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor. 
18. Mantém intercâmbio com outras instituições de ensino. 
19. Participa de reuniões pedagógicas e técnico-administrativas. 
20. Acompanha e orienta o corpo docente e discente da unidade escolar. 
21. Participa de palestras, seminários, congressos, encontros pedagógicos, capacitações, cursos e outros 

eventos da área educacional e correlatas. 
22. Coordena as atividades de integração da escola com a família e a comunidade. 
23. Contribui na preparação do aluno para o exercício da cidadania. 
24. Zela pelo cumprimento da legislação escolar e educacional. 
25. Zela pela manutenção e conservação do patrimônio escolar. 
26. Propõe a aquisição de equipamentos que assegurem o bom funcionamento da unidade escolar. 
27. Planeja, executa e avalia atividades de capacitação e aperfeiçoamento de pessoal da área de educação. 
28. Apresenta propostas que visem à melhoria da qualidade do ensino. 
29. Sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando através de assessoramento aos 

professores, favorecendo a construção coletiva do conhecimento sobre a realidade do aluno. 
30. Acompanha e orienta pedagogicamente a utilização de recursos tecnológicos nas unidades escolares. 



 

31. Trabalha o currículo, enquanto processo interdisciplinar e viabilizador da relação transmissão/produção de 
conhecimentos, em consonância com o contexto sociopolítico e econômico. 

32. Sistematiza os princípios norteadores de todas as disciplinas que compõem os currículos da educação 
básica. 

33. Desenvolve pesquisa de campo, promovendo visitas, consultas e debates, estudos e outras fontes de 
informação, a fim de colaborar na fase de discussão  da proposta pedagógica da rede municipal. 

34. Acompanha a modernização dos métodos e técnicas utilizados pelo pessoal docente, sugerindo sua 
participação em programas de capacitação e demais eventos. 

35. Contribui para o aperfeiçoamento do ensino e da aprendizagem desenvolvida pelo professor em sala de 
aula, na elaboração e implementação do projeto pedagógico da escola, consubstanciado numa educação 
transformadora. 

36. Participa da análise e escolha do livro didático. 
37. Acompanha e orienta estagiários. 
38. Participa de reuniões interdisciplinares. 
39. Avalia e participa do encaminhamento dos alunos com necessidades especiais, para os setores específicos 

de atendimento. 
40. Promove a inclusão do aluno com necessidades especiais no ensino regular. 
41. Coordena a elaboração, execução e avaliação de projetos pedagógicos e administrativos da escola. 
42. Divulga experiências e materiais relativos à educação. 
43. Promove e coordena reuniões com o corpo docente, discente e equipes administrativas e pedagógicas da 

unidade escolar. 
44. Executa outras atividades correlatas. 
 
V - ORIENTAÇÃO EDUCACIONAL 
 (Área de atuação: unidade escolar) 
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS FUNÇÕES 
 
1. Exerce a orientação na Rede Municipal de Ensino, proporcionando o pleno atendimento aos  alunos, 
comunidade escolar e outros órgão pertinentes. 
2. Planeja ações para o apoio as dificuldades de aprendizagem 
3. Exerce atividades técnico-pedagógicas que dão diretamente suporte às atividades de ensino; 
4. Desenvolve o educando para o exercício pleno de sua cidadania, proporcionando a  compreensão de 
coparticipação e corresponsabilidade de cidadão perante sua comunidade,  Município, Estado e País, 
tornando-o agente de transformação social; 
 
FUNÇÕES ESPECÍFICAS EM ATIVIDADES DE DOCÊNCIA 
 
1. Elabora e executa projetos pertinentes a sua área de atuação  
2. Participa de estudos e pesquisas em sua área de atuação. 
3. Participa da promoção e coordenação de reuniões com o corpo docente e discente da unidade escolar. 
4. Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas. 
5. Estimula o uso de recursos tecnológicos e o aperfeiçoamento dos recursos humanos. 
6. Elabora relatórios de dados educacionais. 
7. Emite parecer técnico e pedagógico. 



 

8. Participa do processo de lotação numérica. 
9. Zela pela integridade física e moral do aluno. 
10. Participa da elaboração, execução, acompanhamento e avaliação de políticas de ensino. 
11. Participa da elaboração, execução e avaliação do projeto pedagógico da escola. 
12. Estabelece parcerias para desenvolvimento de projetos. 
13. Articula-se com órgãos gestores de educação e outros. 
14.Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grêmios estudantis e outros. 
15. Participa da análise do plano de organização das atividades dos professores, como: distribuição de turmas, 
horas/aula, horas/atividade, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor. 
16. Mantém intercâmbio com outras instituições de ensino. 
17. Participa de reuniões pedagógicas e técnico-administrativas. 
18. Acompanha e orienta o corpo docente e discente da unidade escolar. 
19. Participa de palestras, seminários, congressos, encontros pedagógicos, capacitações, cursos e outros 
eventos da área educacional e correlatas. 
20. Coordena as atividades de integração da escola com a família e a comunidade. 
21. Participa das reuniões do conselho de classe. 
22. Contribui na preparação do aluno para o exercício da cidadania. 
23. Zela pelo cumprimento da legislação escolar e educacional. 
24. Zela pela manutenção e conservação do patrimônio escolar. 
25. Propõe a aquisição de equipamentos que assegurem o funcionamento satisfatório da unidade escolar. 
26. Planeja, executa e avalia atividades de capacitação e aperfeiçoamento de pessoal da área de educação. 
27.  Apresenta propostas que visem à melhoria da qualidade do ensino. 
28. Contribui para a construção e operacionalização de uma proposta pedagógica que objetiva a 
democratização do ensino, através da participação efetiva da família e demais segmentos da sociedade. 
29. Sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando através de assessoramento aos 
professores, favorecendo a construção coletiva do conhecimento sobre a realidade do aluno. 
30. Acompanha e orienta pedagogicamente a utilização de recursos tecnológicos nas unidades escolares. 
31. Promove a interação entre professor, aluno, equipe técnica e administrativa, e conselho escolar. 
32. Trabalha o currículo, enquanto processo interdisciplinar e viabilizador da relação transmissão/produção de 
conhecimentos, em consonância com o contexto sociopolítico e econômico. 
33. Desenvolve pesquisa de campo, promovendo visitas, consultas e debates, estudos e outras fontes de 
informação, a fim de colaborar na fase de discussão  da proposta pedagógica da escola. 
34. Busca a modernização dos métodos e técnicas utilizados pelo pessoal docente, sugerindo sua participação 
em programas de capacitação e demais eventos. 
35. Assessora o trabalho docente na busca de soluções para os problemas de reprovação e evasão escolar. 
36. Contribui para o aperfeiçoamento do ensino e da aprendizagem desenvolvida pelo professor em sala de 
aula, na elaboração e implementação do projeto pedagógico da escola, consubstanciado numa educação 
transformadora. 
37. Participa da análise e escolha do livro didático. 
38. Participa de reuniões interdisciplinares. 
39. Avalia e participa do encaminhamento dos alunos com necessidades especiais, para os setores específicos 
de atendimento. 
40. Promove a inclusão do aluno com necessidades especiais no ensino regular. 
41. Coordena a elaboração, execução e avaliação de projetos pedagógicos e administrativos da escola. 
42. Trabalha a integração social do aluno. 



 

43. Traça o perfil do aluno, através de observação, questionários, entrevistas e outros. 
44. Orienta os professores na identificação de comportamentos divergentes dos alunos, levantando e 
selecionando, em conjunto, alternativas de soluções a serem adotadas. 
45. Divulga experiências e materiais relativos à educação. 
46. Promove e coordena reuniões com o corpo docente, discente e equipes administrativas e pedagógicas da 
unidade escolar. 
47. Executa outras atividades correlatas. 
 
VI -  FORMADOR EDUCACIONAL 
(Área de atuação: Toda a rede municipal de ensino) 
 
1. Planeja, executa e avalia atividades de capacitação e aperfeiçoamento de pessoal da área de educação. 
2. Sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando através de assessoramento aos 
professores, favorecendo a construção coletiva do conhecimento sobre a realidade do aluno. 
3. Assessora as Unidades Escolares em relação a metodologia de ensino. 
4. Realiza estudos para aprofundamento teórico/prático tendo em vista a transmissão e mediação desses 
conhecimentos na formação continuada dos professores. 
5. Promove e coordena a formação continuada, em serviço, para o aperfeiçoamento de todos os profissionais 
do magistério da rede municipal. 
6. Elabora materiais como apostilas, jogos e apresentações multimídia utilizadas nas formações continuadas. 
7. Realiza formações de estudo com as supervisoras educacionais. 
8. Elabora planejamentos bimestrais, com anexos de atividades a serem desenvolvidas pelos professores. 
9. Elabora avaliações bimestrais de verificação da aprendizagem dos alunos, visando a melhoria 
das práticas pedagógicas e consequentemente a qualidade do ensino. 
10. Elabora simulados para os alunos (5º ano / Prova Brasil / IDEB), tendo em vista o domínio das 
competências e habilidades propostas para esta etapa do Ensino Fundamental. 
11. Tabula os dados dos simulados e realiza a devolutiva às unidades de ensino, com orientação pedagógica. 
12. Realiza visitas pedagógicas, às unidades de ensino, dando orientações quanto a realização do planejamento 
dentro da proposta de ensino. 
13. Elabora relatórios de dados educacionais. 
14. Analisa livros, jogos e materiais pedagógicos para possíveis aquisições. 
15. Participa da organização e execução de todos os eventos promovidos pela SEDUC durante o ano letivo. 
16. Participa de Cursos, Seminários, Fóruns e Congressos, das diferentes áreas do conhecimento para 
atualização teórica, visando a qualidade da prática pedagógica. 
17. Acompanha e avalia a aplicabilidade dos conteúdos trabalhados na formação continuada, bem como 
orienta os profissionais da educação nas dificuldades apresentadas. 
18. Executa outras atividades correlatas. 

 
 

CARGO: SOLDADOR/SERRALHEIRO CÓDIGO: 1409 
GRUPO ENSINO FUNDAMENTAL – GEF IV    

 
Descrição Sintética 
 



 

executar serviços de soldagem, corte, aquecimento e chanframento em peças e partes de veículos, 
equipamentos e instalações, através de solda elétrica e ou  oxiacetileno. Executar serviços de fabricação ou 
conserto de objetos de ferro. 
 
Descrição Detalhada 
 
• examinar e preparar as peças a serem soldadas, verificando características e especificações, chanfrando-

as, limpando-as e posicionando-as corretamente; 
• selecionar e preparar o material e os equipamentos a serem utilizados, para obter um acabamento 

perfeito; 
• cortar e chanfrar barras, perfis, tubulações e chapas, utilizando máquinas de solda elétrica ou 

oxiacetileneo, adaptando no maçarico bicos de corte e regulando-os de acordo com a espessura do 
material a ser cortado; 

• limpar as partes a serem unidas, utilizando escovas de aço ou solução química apropriada, posicionando-
as corretamente para obter uma soldagem perfeita;  

• operar equipamentos de solda elétrica, oxiacetileneo e maçarico de corte, nos serviços de reparo e 
recuperação de gradis, portas, calhas, telhas, vidros e outros, ponteando, soldando e dando acabamento 
necessário; 

• soldar as partes utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigás ou elétrica e comandando as válvulas de 
regulagem de chama de gás ou da corrente elétrica, através de vareta ou eletrodo de soldagem, conforme 
instrumento escolhido, para montar, reforçar ou reparar equipamentos  da municipalidade; 

• construir estruturas, peças de metal e ferramentas, medindo, cortando e soldando as respectivas partes, de 
acordo com os desenhos indicativos; 

• limpar e alisar as extremidades soldadas, utilizando lima, esmeril ou outro meio; 
• fazer o acabamento dos equipamentos, limpando-os para serem entregues à utilização; 
• testar os radiadores soldados ou reformados, enchendo-os com água para verificar a existência de 

possíveis vazamentos; 
• confeccionar e reparar fechaduras, portões, portas de aço, janelas, alambrado e armação de estrutura de 

ferro em geral e gradeamento;  
• proceder reparos em container, armários de ferro, fichários e nas respectivas fechaduras ou cadeados; 
• confeccionar e reparar dobradiças e ferrolhos, janelas basculantes, escadas e corrimões, portas de correr, 

etc. 
• executar soldas e trabalhos de acabamento em obras de serralheria; 
• usar corretamente os instrumentos de segurança; 
• responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos utilizados para o desempenho de suas atividades; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 
 
CARGO: TÉCNICO DESPORTIVO CÓDIGO: 2506 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES II 

 
Descrição Sintética 
 



 

orientar a prática desportiva e recreativa através dos conteúdos programáticos a serem desenvolvidos, dos 
conceitos fundamentais e dos métodos e técnicas de ensino que lhe permitam o exercício de sua função. 
 
Descrição Detalhada 
 
• coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, avaliar e executar trabalhos, 

programas, planos e projetos, bem como prestar serviços de auditoria, consultoria e assessoria, realizar 
treinamentos especializados, participar de equipes multidisciplinares e interdisciplinares e elaborar 
informes técnicos, científicos e pedagógicos nas áreas de atividades físicas e do desporto; 

• planejar e coordenar experiências de aprendizado, organizando o conteúdo de ensino a fim de torná-lo 
prático e útil, adaptado à realidade da clientela, interessante, motivador e envolvente; 

• avaliar coerentemente atividades de ensino, utilizando critérios, técnicas e instrumentos diversos; 
• promover atendimento à comunidade na faixa etária de 1ª a 3ª idade na área de Educação física, 

desportos e recreação; 
• ministrar aulas didático-pedagógico de educação física em modalidades específicas; 
• organizar e desenvolver torneios, festivais, campeonatos e competições diversas; 
• promover a descoberta de novos valores nas diversas modalidades esportivas para treinamento de alto 

nível; 
• promover o treinamento nas diversas modalidades esportivas para a participação em competições a nível 

municipal, estadual e nacional; 
• promover intercâmbio entre associações comunitárias de bairros, associações de representações de classe 

e outros segmentos da sociedade, com fins recreativos, desportivos, socioculturais e de saúde;   
• planejar, organizar e supervisionar projetos na área esportiva; 
• elaborar programas de treinamento das diversas modalidades desportivas; 
• coordenar e assessorar as atividades dos centros esportivos do município; 
• elaborar boletins, regulamentos, questionários e outros documentos na área de esporte; 
• realizar vistorias nos locais de competições, preparar os locais de jogos e competições, verificando outras 

necessidades para a realização do evento; 
• avaliar o desenvolvimento e crescimento das atividades desportivas nos centros esportivos; 
• realizar cadastro de atletas; 
• responsabilizar-se por uma ou mais modalidades esportiva representativa do município; 
• executar outras tarefas correlatas. 

 
 

CARGO: TELEFONISTA CÓDIGO: 2111 
GRUPO ENSINO MÉDIO – GEM I    

 
Descrição Sintética 
 
operar mesas e aparelhos telefônicos. 
 
Descrição Detalhada 
 
• operar mesa e aparelhos telefônicos e mesas de ligação para estabelecer comunicações internas, locais ou 

interurbanas; 
• atender ligações locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas; 



 

• anotar, segundo orientação recebida, dados sobre ligações interurbanas e internacionais completadas, 
registrando nome do solicitante, destinatário e outras observações que se fizerem necessárias; 

• receber chamadas para atendimentos urgentes de ambulâncias, comunicando-se por rádio px ou outro 
meio, registrando dados de controle; 

• prestar informações e localizar pessoas, consultando listas telefônicas e  relação de funcionários, 
mantendo sempre fichário atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuários; 

• prestar informações relativas ao setor; 
• atender com urbanidade a todas as chamadas telefônicas recebidas; 
• responsabilizar-se pela manutenção e conservação dos equipamentos utilizados; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
CARGO: TRADUTOR E INTÉRPRETE DE LIBRAS CÓDIGO: 2701 
GRUPO ENSINO SUPERIOR – GES I  

 
Descrição Sintética 
 
realizar as interpretações da língua falada para a língua de sinais através da Linguagem Brasileira de Sinais 
– LIBRAS, e vice-versa, em apoio a atividades de ensino e outras onde se mostre necessária. 
 
Descrição Detalhada 
 
• participar de atividades não ligadas ao ensino, em que se faça necessária a realização de interpretação de 

linguagem por sinais; 
• mediar situações de comunicação entre os alunos surdos e demais membros da comunidade escolar. 
• viabilizar a interação e a participação efetiva do aluno nas diferentes situações de aprendizagem e 

interação no contexto escolar. 
• informar à comunidade escolar sobre as formas mais adequadas de comunicação com o(s) alunos(s) 

surdo(s). 
• interpretar, de forma fidedigna, as informações e conhecimentos veiculados em sala de aula e nas demais 

atividades curriculares desenvolvidas no contexto escolar. 
• dar oportunidade à expressão do(s) aluno(s) surdo(s) por meio da tradução, de forma fidedigna, de suas 

opiniões e reflexões. 
• ter conhecimento prévio e domínio dos conteúdos e temas a serem trabalhados pelo professor, evitando a 

improvisação e proporcionando maior qualidade nas informações transmitidas. 
• ter um relacionamento amistoso com o professor regente de turma, oferecendo informações adequadas 

sobre a importância da interação deste com o(s) alunos(s) surdo(s). 
• sugerir aos docentes a adoção das estratégias metodológicas visuais mais adequadas ao favorecimento da 

aprendizagem dos alunos surdos. 
• oferecer apoio especializado aos alunos surdos em todas as disciplinas previstas na matriz curricular 

semanal para a série em questão. 
• participar das atividades pedagógicas que envolvem o coletivo da escola (reuniões pedagógicas, 

conselhos de classe, atividades festivas, entre outros). 
• submeter-se aos direitos e deveres previstos aos demais profissionais, no regimento da escola. 



 

• cumprir o Código de Ética que regulamenta a prática da interpretação/tradução em Libras, emitido pela 
Federação Nacional de Educação e Integração de Surdos – FENEIS. 

• executar outras tarefas correlatas. 


