
 
 

ANEXO I 
 

DESCRIÇÃO DE CARGO 
 

 
CARGO: ADMINISTRADOR 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1  
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO   

 
• descrição sintética 
• Realizar tarefas inerentes às áreas de planejamento, organização, direção e controle. 
• descrição detalhada 
• planejar, coordenar e acompanhar a prestação de serviços técnico-administrativos, fazendo cumprir 

leis e regulamentos com função do interesse público e a serviço da comunidade; 
• participar de estudos de política organizacional, diagnosticando e efetuando análises situacionais, 

propondo soluções e mudanças à sistematização e operacionalização de projetos, integrando equipe 
multi profissional; 

• redigir pareceres, relatórios e laudos, em situações que requeiram conhecimentos e técnicas de 
administração, analisando situações e propondo alternativas para decisão superior, considerando os 
aspectos gerais; 

• realizar pesquisas e estudos relacionados com a análise, planejamento, implantação, controle e 
solução dos problemas relacionados a administração de pessoal, classificação de cargos, 
organização e métodos, seleção e treinamento, administração orçamentária e outros;   

• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ADMINISTRADOR DE BANCO DE DADOS 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL – GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO EM INFORMÁTICA  

 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes a  área de informática. 
• descrição detalhada 
• Garantir a estabilidade, disponibilidade, performance, padronização e configuração dos ambientes de 

bancos de dados das soluções de informática; 
• Conhecimentos básicos em Administração de Redes; 
• Proficiência em leitura de inglês técnico; 
• Contribuir para o atendimento dos pedidos, desenvolvendo a modelagem de dados e objetos, gerando 

os esquemas de banco de dados e padronizando os procedimentos de acesso aos dados; 
• Manter e divulgar o dicionário de dados e de componentes visando a padronização, com foco nos 

ambientes departamentais e corporativos; 
• Manter o banco de conhecimento atualizado com as soluções desenvolvidas para os ambientes de sua 

responsabilidade; 
• Garantir o atendimento aos pedidos de suporte dos ambientes de dados e tecnologias correlatas; 
• Manter a documentação administrativa/técnica sempre atualizada;  
• Executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

CARGO: ADMINISTRADOR DE REDES 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL – GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO EM INFORMÁTICA  

 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes a  área de informática. 
• descrição detalhada 
• configurar, manter e administrar as redes de comunicação de dados, voz, imagem, locais e remotas, 

orientadas para atendimento das necessidades da Administração Pública Direta e Indireta; 
• apoiar e influenciar o Gestor nas decisões sobre políticas corporativas da Tecnologia da Informação 

consideradas críticas; 
• proficiência em leitura de inglês técnico; 
• configurar, manter e atualizar o equipamento do DataCenter, bem como todos os ativos de rede da 

Prefeitura; 
• dar suporte às unidades administrativas na implementação de soluções da Tecnologia da Informação, 

quanto ao uso de aplicativos / sistemas; 
• administrar os ambientes operacionais, promovendo as atualizações, avaliando e ponderando os 

impactos com os responsáveis pelos sistemas; 
• monitorar os ambientes visando o diagnóstico de situações que comprometam a disponibilidade, 

performance e funcionalidade das soluções; 
• contribuir para a disponibilidade, segurança e performance do CTI, através da criação de scripts e dos 

procedimentos de acesso, otimização e recuperação; 
• dar manutenção, solucionar problemas de produção e orientar os usuários e operadores quanto à 

utilização do ambiente; 
• garantir o funcionamento adequado da infra-estrutura tecnológica da Prefeitura; 
• garantir a integridade na administração de dados e objetos corporativos; 
• garantir a manutenção dos sistemas e sites / portais da Prefeitura; 
• orientar a aquisição de bens e a contratação de serviços de informática e de tecnologia de informação e 

comunicação, bem como de serviços de desenvolvimento de sistemas e programas de computador, para 
atendimento das necessidades da Administração Pública Direta e Indireta do Município de Maringá; 

• coordenar o processo de contratação de produtos e serviços da Tecnologia da Informação;  
• elaborar e implementar a política de segurança da informação e o plano de continuidade de prestação de 

serviços públicos; 
• manter a documentação administrativa/técnica sempre atualizada;  
• Executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO - GTA2  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO  

 
• descrição sintética 
• executar tarefas variadas na área administrativa, nas diversas unidades e órgão da municipalidade, 

que requeiram tomar decisões simples, baseado em precedentes. 



 
 
• descrição detalhada 
• efetuar atendimento ao público, interno e externo, prestando informações, anotando recados, para 

obter ou fornecer informações; 
• datilografar textos, documentos, tabelas, quadros demonstrativos, boletins de freqüência e outros, 

conferindo a datilografia, providenciando a reprodução, encadernação e distribuição, se necessário; 
• arquivar processos, publicações e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, 

segundo normas preestabelecidas; 
• coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrições, publicações oficiais, 

arquivos e fichários e efetuando cálculos para obter informações necessárias ao cumprimento da 
rotina administrativa; 

• receber, conferir e registrar a tramitação de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas 
referentes a protocolo;    

• organizar e/ou atualizar arquivos, fichários e outros, classificando documentos por matéria, ordem 
alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos; 

• codificar dados, documentos e outras informações e proceder à indexação de artigos, periódicos, 
fichas, manuais, relatórios e  outros; 

• efetuar cálculos simples e conferências numéricas; 
• elaborar redações simples; 
• efetuar registros, preenchendo fichas, formulários, outros, procedendo ao lançamento em livros, 

consultando dados em tabelas, gráficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades 
do setor; 

•  entregar quando solicitado notificações e correspondências diversas; 
• efetuar a fiscalização e fechamento de registro de ponto; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: AGRIMENSOR 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO -  GTA5  
GRAU DE INSTRUÇÃO: HABILITAÇÃO ESPECÍFICA 

 
     descrição sintética 
• realizar levantamentos topográficos. 
• descrição detalhada 
• executar levantamento topográfico de áreas rurais, drenagens, irrigações, reflorestamentos, 

efetuando alinhamento, medição e leitura angulares dos terrenos, manuseando equipamentos 
adequados e elaborando os respectivos croquis e cálculos encaminhando-os ao departamento 
competente; 

• efetuar demarcação de loteamentos industriais e residenciais, demarcação, nivelamento, supervisão e 
controle de terraplanagem de obras, medição e demarcação de áreas adquiridas pelo Município; 

• manusear equipamentos, como  estação total, Pc's e Pentium para melhor desenvolvimento das 
atividades técnicas; 

• conhecer softwares como "strada" e outros para cálculos, desenhos e plotagem de levantamentos; 
• efetuar levantamentos urbanos de loteamentos, locações e retificação de canais, pontes, estradas, 

túneis e viadutos; 
• fazer perícias em serviços judiciais como técnico especializado, examinando e vistoriando os 

levantamentos topográficos, elaborando relatório; 
• zelar pela guarda e conservação de equipamentos sob sua responsabilidade; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 



 
 
 
 

CARGO: ANALISTA DE PROJETOS 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO - GTA4  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas de análise e reanálise de projetos. 
• descrição detalhada 
• analisar projetos de acordo com código de obras; 
• calcular áreas e verificar o projeto arquitetônico apresentado; 
• verificar os projetos existentes quando da vistoria do fiscal; 
• adequar os projetos existentes com projetos a ser aprovado; 
• verificar o boletim de vistoria dos projetos existentes; 
• reanalisar os projetos analisados quando vindos da correção; 
• fornecer informações a respeito de projetos analisados e sobre o código de obras para proprietários e 

profissionais, quando autorização pelo chefe imediato; 
• verificar os processos do setor, quando solicitado pelo superior; 
• efetuar adequação às leis complementares do código de obras; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ANALISTA PROGRAMADOR 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL -  GP1  
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes à área de análise e programação de sistemas. 
• descrição detalhada 
• especificar, implantar e dar manutenção a sistemas, desenvolver programas utilitários ou sub-rotinas 

específicas; 
• estudar novas técnicas de programação e recursos para os sistemas; 
• elaborar projetos de sistemas, estudando a viabilidade técnica e econômica para implantação, em 

conjunto com o usuário; 
• entrevistar  os usuários com finalidade de obter todas as informações possíveis a respeito dos 

sistemas, visando dotá-lo destas características, buscando sempre um melhor desempenho; 
• definir a lógica dos processos pertencentes ao sistema; 
• padronizar a codificação dos programas estabelecendo normas para o desenvolvimento das rotinas; 
• definir os fluxogramas dos sistemas, estabelecendo os objetivos; 
• estabelecer critérios para o desenvolvimento, manutenção de sistemas de cunho administrativo 

determinando os prazos de execução para cada atividade; 
• analisar as necessidades de upgrade (atualização) em sistemas existentes; 
• manter contatos com os responsáveis por órgãos participantes ou usuários de sistemas de cunho 

administrativo, fazendo o relacionamento técnico e analisando os problemas encontrados para 
caracterizar e dimensionar os trabalhos necessários; 

• planejar, especificar e desenhar documentos de entrada e relatórios de saída de computador; 
• elaborar programas de computador, determinando os equipamentos e métodos computacionais para 

seu processamento; 



 
 
• supervisionar constantemente os sistemas sob sua responsabilidade, verificando se os mesmos estão 

atendendo satisfatoriamente os usuários; 
• acompanhar a implantação dos sistemas, executando inúmeros testes simulados, até que os mesmos 

estejam confiáveis; 
• atualizar-se sobre novas linguagens de programação e sistemas operacionais lançados no mercado; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ARQUITETO 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL -  GP1  
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• 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: ASSESSOR ADMINISTRATIVO 



 
 

GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO -  GTA6  
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas na área administrativa, nas diversas unidades ou órgãos da municipalidade, 

executando atividades de coordenação, organização, análise e controle das atividades 
administrativas. 

• descrição detalhada 
• efetuar atendimento ao público, interno e externo, prestando informações, anotando recados, para 

obter ou fornecer informações; 
• participar de estudos de aplicação da legislação, projetos, eventos e pesquisas, preparando materiais 

e/ou locais, efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos; 
• elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos de anteprojeto e relatórios em 

geral;  
• efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programação do setor de 

trabalho; 
• efetuar levantamentos estatísticos diversos e preparar relatórios  variados, de acordo com a sua 

especialidade; 
• colaborar na elaboração dos planos iniciais de organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais de 

serviços e boletins; 
• orientar, supervisionar e executar atividades administrativas em seus vários segmentos; 
• estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando os 

expedientes (parecer, despachos, etc.) que se fizerem necessários; 
• executar e/ou orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos; 
• redigir, revisar, datilografar e encaminhar documentos diversos;  
• operar equipamentos diversos, como máquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, 

processadores de textos, terminais de vídeo e outros; 
• emitir listagens e relatórios quando necessário; 
• elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos; 
• preparar minutas de informações em processos, fazendo levantamentos, efetuando cálculos, 

emitindo certidões, preenchendo formulários, etc., submetendo-as a apreciação superior; 
• identificar a situação financeira do órgão, analisando os recursos disponíveis para planejar os 

serviços ligados à previsão orçamentária, receita e despesas, tesouraria e outros; 
• participar da elaboração da política financeira do órgão, colaborando com informações, sugestões e 

projeções, a fim de contribuir para a definição dos objetivos gerais e específicos e a realização de 
projetos, planos e programas orçamentários; 

• controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e acompanhamento e/ou 
alterando a execução orçamentária e efetuando contatos com órgãos e entidades ligadas à área; 

• estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando análises comparativas entre o previsto e o 
executado, emitindo pareceres, para determinar ou propor modificações necessárias; 

• informar, quando solicitado, sobre a situação financeira do órgão, medidas em andamento e 
resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatórios estatísticos pertinentes, 
para possibilitar a avaliação geral das diretrizes aplicadas; 

• elaborar estudos sobre aspectos econômicos que possibilitem o conhecimento da situação e auxiliem 
na elaboração de prognósticos econômicos, para subsidiar planos e programas globais e/ou setoriais; 

• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 



 
 

GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO - GTA4  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas variáveis da área administrativa, nas diversas unidades ou órgãos da municipalidade,  

que exijam elaboração de textos e soluções em algumas fases do trabalho. 
• descrição detalhada 
• efetuar atendimento ao público, interno e externo, prestando informações, preenchendo documentos, 

anotando recados, para obter ou fornecer informações; 
• orientar e proceder à tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos 

administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e fichários; 
• redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientação; 
• elaborar e datilografar cartas, ofícios, atas, circulares, tabelas, gráficos, instruções, normas, 

memorandos e outros; 
• elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatórios, materiais 

bibliográficos e outros documentos; 
• codificar dados, documentos e outras informações e proceder à indexação de artigos e periódicos, 

fichas, manuais, relatórios e outros; 
• participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na área 

administrativa; 
• efetuar cálculos e conferências numéricas; 
• organizar e/ou atualizar arquivos, fichários e outros; 
• efetuar registro e preenchimento de documentos, formulários e outros; 
• montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do órgão; 
• participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando 

levantamentos e desenvolvendo controles administrativos; 
• coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos, publicações oficiais, 

arquivos e fichários para obter informações; 
• coletar dados diversos, revisando documentos, transcrições, publicações oficiais e fornecendo 

informações necessárias ao cumprimento da rotina administrativa; 
• efetuar controle de entrada e saída de materiais e outros; 
• efetuar pagamento e recebimento de numerário; 
• executar tarefas de distribuição de correspondências e documentos e fixação de editais e outros; 
• operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como máquinas calculadoras, de 

datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de vídeo e outros; 
• emitir listagens e relatórios, quando necessário; 
• atender pessoas e chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer 

informações; 
• efetuar quando solicitada fiscalização e fechamento de registro de ponto; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  - GP1   
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• elaborar e executar programas de assistências e apoio a grupos específicos de pessoas, visando seu 

desenvolvimento e integração na comunidade. 



 
 
• descrição detalhada 
• efetuar levantamentos de dados para identificar problemas sociais de grupos específicos de pessoas, 

como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e servidores municipais; 
• elaborar e executar programas de capacitação de mão-de-obra e sua integração no mercado de 

trabalho; 
• elaborar ou participar na elaboração e execução de campanhas educativas no campo da saúde 

pública, higiene e saneamento; 
• planejar, executar, supervisionar e avaliar planos e programas sociais visando a implantação, 

manutenção à ampliação de serviços na área de desenvolvimento comunitário; 
• realizar estudos e pesquisas, tendo em vista o conhecimento das características da cada comunidade, 

para que os programas de ações das unidades de saúde correspondam às reais necessidades da 
população; 

• organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados; 
• orientar comportamento de grupos específicos de pessoas, em face de problemas de habitação, 

saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; 
• possibilitar condições que permitam a representação popular junto às unidades de saúde, objetivando 

a participação comunitária; 
• aconselhar e orientar a população nos postos de saúde, escolas e creches municipais; 
• prestar assistência no âmbito social a indivíduos e famílias carentes, identificando suas necessidades, 

efetuando estudos de casos, preparando-os e encaminhando-os às entidades competentes para 
atendimento; 

• manter contato com entidades e órgãos comunitários, com a finalidade de obter recursos para a 
população, encaminhando para atendimento; 

• assessorar tecnicamente entidades assistências, orientando-as através de treinamentos específicos, 
técnicas comunitárias e noções básicas de alimentação, higiene e saúde; 

• participar de equipe multi-profissional na área instrumental e programática da instituição, de 
planejamento, implantação e acompanhamento de programas e projetos para a sistematização da 
saúde e do bem estar social; 

• elaborar e organizar dados para o sistema de informação, emitindo relatórios de atividades, 
promovendo análise das situações verificadas e sugerindo procedimentos que visem a maximização 
da saúde e do bem estar social; 

• democratizar as informações e o acesso aos programas disponíveis  na comunidade, e encaminhar os 
usuários a entidades assistências do município e região; 

• garantir o atendimento integral do SUS nos serviços de saúde que o município não oferece, através 
de liberação de passagens e ambulância pelo processo de tratamento fora de domicilio; 

• viabilizar assistência plena ao usuário do sistema único de saúde; 
• prestar atendimento e assistência a servidores municipais; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ATENDENTE DE ODONTOLOGIA 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO -  GTA1  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• realizar tarefas auxiliares e de apoio ao Odontólogo e ao Técnico de Higiene Dental em consultórios 

convencionais e clínicas. 
• descrição detalhada 
• ligar e desligar aparelhos e equipamentos; 



 
 
• agendar pacientes; 
• preencher e anotar fichas clínicas; 
• auxiliar no atendimento ao paciente 
• efetuar o preparo de bandeja e mesas; 
• realizar controle de placa e escovação supervisionada; 
• participar de atividades de educação e promoção a saúde; 
• fazer a esterilização, desinfecção e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos odontológicos; 
• preparar os pacientes para atendimento; 
• instrumentar o Odontólogo e o Técnico de Higiene Dental junto a cadeira operatória; 
• manipular substâncias restauradoras e outros componentes químicos; 
• efetuar a manutenção e conservação dos equipamentos, instrumentais e materiais odontológicos 

existentes; 
• revelar e montar radiografias intra-orais; 
• selecionar moldeiras; 
• realizar a profilaxia; 
• preencher relatórios das atividades de serviços prestados; 
• organizar arquivos e fichários; 
• manter o controle e pedido de estoque de todos materiais e instrumentais odontológicos; 
• orientar os pacientes sobre a higiene bucal; 
• manter a ordem e a limpeza do ambiente de trabalho; 
• executar atividades de lavagem, desinfecção e esterilização dos instrumentos; 
• efetuar retirada de ponto sutura;   
• fornecer dados para levantamentos estatísticos; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 
 

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO - GTA2    
GRAU DE INSTRUÇÃO: HABILITAÇÃO ESPECÍFICA 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas relacionadas com os serviços de enfermagem, sob supervisão do Enfermeiro. 
• descrição detalhada 
• executar ações de enfermagem ambulatorial ou hospitalar, atuando na recepção, triagem e 

acompanhamento de alta a pacientes, segundo critérios estabelecidos; 
• preparar o paciente para consultas médicas, exames e tratamentos prescritos; 
• orientar os pacientes na pós consulta, quando ao cumprimento das prescrições de enfermagem e 

médicos; 
• executar atividades básicas de saúde, tais como: pré-consulta, pós-consulta, inaloterapia, curativos, 

visitas domiciliares, administração de medicamentos por via oral ou parenteral, conservação e aplicação 
de vacinas, aplicação de teste de reação imunológica, coleta de material para exames laboratoriais e 
desinfecção e esterilização de materiais; 

• controlar sinais vitais, verificando a temperatura, pulso e respiração e pressão arterial; 
• efetuar a esterilização de material e instrumental em uso; 
• registrar ocorrências relativas ao paciente; 
• comunicar ao médico ou enfermeiro-chefe as ocorrências do estado do paciente, havidas na ausência do 

médico; 



 
 
• participar das ações de vigilância epidemiológica, coletando e remetendo notificações, efetuando 

bloqueios, auxiliando na investigação e no controle de pacientes e de comunicantes em doenças 
transmissíveis; 

• participar das atividades de educação e saúde, integrando equipes de programação e de ações 
assistências de enfermagem ou de equipes de programação e de ações assistenciais de enfermagem ou 
de equipes de trabalho pertinentes, sob supervisão do enfermeiro; 

• controlar faltosos, organizando cadastro, visitando residências e conscientizando pacientes e 
comunicando-os dos riscos da descontinuidade e da necessidade de seqüência do tratamento; 

• controlar medicamentos e vacinas, efetuando levantamento de necessidade, verificando 
condicionamento, solicitando suprimento, acompanhamento à distribuição, conforme prescrição médica 
e elaborando relatórios de consumo; 

• preencher relatórios de atividades, lançando dados de produção e registrando tarefas executadas para 
controle de atendimento; 

• receber o plantão, ouvindo e informando sobre a evolução do serviço e do estado do paciente; 
• recepcionar o paciente, preenchendo dados pessoais no prontuário, verificando sinais vitais e 

encaminhando-o para consulta; 
• Coletar e preparar material para exame de laboratório, obedecendo à determinação superior; 
• Efetuar higiene pessoal de pacientes, executando os demais procedimentos necessários à manutenção 

do asseio individual; 
• Efetuar higiene de ambientes, desinfetando locais, organização de armários, arrumação de leitos e 

recolhendo roupas utilizadas; 
• Auxiliar na vigilância dos pacientes, atendendo chamadas de campainhas, bem como, acompanhar e 

auxiliar na movimentação, deambulação e transporte; 
• Manter organizado o setor de trabalho, procedendo à limpeza, assepsia de instrumentos e equipamentos; 
• Auxiliar na prestação dos serviços da unidade de enfermagem, lançando dados em formulários 

apropriados, mantendo controle e requisitando medicamentos e materiais necessários ao superior; 
• Colaborar na elaboração de relatórios, escalas de serviços;  
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 
 

CARGO: AUXILIAR DE FARMÁCIA 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO -  GTA1  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas de controle e manutenção dos produtos farmacêuticos conforme orientação superior. 
• descrição detalhada 
• receber, conferir e classificar produtos farmacêuticos, efetuando controle físico e estatístico, dispondo-

os nas prateleiras da farmácia, para manter o controle e facilitar o manuseio dos mesmos; 
• auxiliar na manutenção do estoque da farmácia;  
• opinar e/ou solicitar compra de medicamentos para manter o nível de estoque adequado; 
• verificar e controlar o prazo de validade dos produtos farmacêuticos, tirando de circulação os 

medicamentos vencidos; 
• executar serviços de carregamento e descarregamento de produtos; 
• atender usuários, verificando e fornecendo os produtos solicitados registrando a saída dos mesmos; 
• proceder à recepção e conferência de medicamentos e análogos, comparando a quantidade e 

especificação expressa na nota de entrega com os produtos recebidos; 



 
 
• auxiliar o farmacêutico na manipulação de produtos químicos e outros preparados farmacêuticos, bem 

como embalar e rotular as embalagens; 
• lavar, limpar e esterilizar quando necessário à vidraria utilizada em manipulação, antes e depois do 

manuseio, bem como aparelhos e materiais existentes no laboratório; 
• zelar pela limpeza e manutenção das prateleiras, balcões, aparelhos existentes no laboratório de 

manipulação e outras áreas de trabalho, mantendo em boas condições de aparência e uso; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: AUXILIAR DE LABORATÓRIO - AN.CLÍNICAS 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO -  GTA1  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas auxiliares em laboratório de análises clínicas na área de saúde pública. 
• descrição detalhada 
• auxiliar nas análises mais complexas, desenvolvendo os trabalhos de apoio necessários para possibilitar 

o diagnóstico de doenças; 
• proceder à coleta de material empregando os meios e instrumentos recomendados para possibilitar os 

exames requeridos; 
• executar exames e outros trabalhos de natureza simples que não exigem interpretação técnica dos 

resultados, como elaboração de lâminas; 
• auxiliar nas análises de urina, fezes, escarro, sangue, secreções e outros, seguindo orientação superior; 
• coletar e preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme instruções; 
• registrar e arquivar as cópias de resultados dos exames; 
• zelar pela assepsia, conservação e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas, mantendo o 

equipamento em estado funcional para assegurar os padrões de qualidade e funcionalidade requeridos; 
• auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de laboratório conforme 

instruções recebidas; 
• preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos e proceder a desinfecção de utensílios, 

pias, bancadas e demais instalações do laboratório; 
• listar, prover e manter o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessários ao laboratório; 
• proceder à rotulação e embalagem de vidros, ampolas e similares; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL -  GO1  
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas manuais de caráter simples. 
• descrição detalhada 
• atuar como trabalhador braçal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e desmontando 

andaimes, transportando e misturando materiais de construção civil, conservação de estradas, 
auxiliando em serviços de sinalização, preparando solos para plantio, etc.; 

• executar a limpeza de ruas, parques, praças, jardins  e demais logradouros públicos; 
• executar atividades de capinação e retirada de mato; 



 
 
• transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando veículos; 
• executar serviços de jardinagem, podas de árvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de 

pátios e outros; 
• preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantação de flores, 

arvores, arbustos, hortaliças,  legumes e frutos; 
• aparar grama, limpar e conservar os jardins; 
• aplicar inseticidas por pulverização ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias; 
• cultivar e colher, em época  própria, os produtos, através de tratamentos primários; 
• executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforço físico; 
• realizar todos os tipos de movimentação de móveis, equipamentos e outros elementos; 
• escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras; 
• efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo; 
• executar atividades referentes à captura de animais, encaminhando aos locais pré-determinado;  
• executar tarefas inerentes ao serviço de copa como preparo de lanches, refeições, café, chá e outros; 
• servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo à limpeza e arrumação; 
• lavar copos, xícaras, coador e demais utensílios utilizado na cozinha; 
• executar serviços de limpeza e/ou manutenção em geral em repartições municipais, providenciando 

produtos e materiais necessários para manter as condições de conservação e higiene; 
• verificar a existência de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho, 

comunicando o superior quando da necessidade de reposição; 
• executar serviços de lavagem, secagem e passar as roupas operando a máquina ou o ferro de passar 

conforme sua especificação; 
• executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente como 

serviços de berçário, alimentação especificada conforme dietas estabelecidas; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: BORRACHEIRO 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL -  GO3    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
• 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 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL -  GO4    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
• 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 seqüência 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: CENOTÉCNICO 
     GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO ADMINISTRATIVO - GTA3    
     GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 
 
• descrição sintética 
• planejar e coordenar a confecção de cenário conforme as exigências de cada espetáculo. 
• descrição detalhada 



 
 
• confeccionar cenários para os espetáculos, planejando, coordenando, construindo e executando todos os 

detalhes do material, serviços e montagens, seguindo maquetes, croquis e plantas fornecidas pelo 
cenógrafo; 

• montar e desmontar cenários conforme as exigências do espetáculo; 
• movimentar instrumentos e equipamentos de palco; 
• fazer a manutenção dos equipamentos e instrumentos cenotécnicos; 
• orientar e executar os movimentos do cenário durante o espetáculo; 
• requisitar material necessário à execução do trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

      CARGO: COLETOR 
     GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL -  GO2    
     GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 
 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes aos serviços de coleta de lixo. 
• descrição detalhada 
• realizar os serviços de coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar; acompanhando o equipamento 

coletor, obedecendo aos roteiros, horários e escalas previamente estabelecidas pelo órgão competente; 
• usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros, destinados à proteção individual; 
• operar basculador de container de edifícios, logradouros públicos e outros; 
• colocar lixo em caminhões apropriados e descarregá-lo nos lugares para tal destinado; 
• obedecer às normas de segurança do trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

     CARGO: CONTADOR 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO  

 
• descrição sintética 
• organizar e dirigir os trabalhos inerentes à contabilidade pública. 
• descrição detalhada 
• planejar os trabalhos inerentes às atividades contábeis, organizando o sistema de registro e operações 

para possibilitar o controle e acompanhamento contábil-financeiro; 
• supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando seu 

processamento para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado; 
• proceder ou orientar a classificação e avaliação de despesas, examinando sua natureza, para apropriar 

custos e serviços; 
• elaborar balancetes, balanços e demonstrativos de contas, aplicando as normas contábeis, para 

apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, econômica e financeira do órgão; 
• participar da elaboração do orçamento-programa, fornecendo os dados contábeis para servirem de base 

à montagem do mesmo; 
• planejar e executar auditorias contábeis efetuando perícias, investigações, apurações e exames técnicos 

para assegurar o cumprimento às exigências legais e administrativas; 
• elaborar, anualmente, relatório analítico sobre a situação patrimonial, econômica e financeira do órgão, 

apresentando dados estatísticos comparativos e pareceres técnicos; 



 
 
• assessorar a direção em problemas financeiros, contábeis e orçamentários, dando pareceres, a fim de 

contribuir para a correta elaboração de políticas e instrumentos de ação nos referidos setores; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: DESENHISTA 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO  -  GTA1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar desenhos técnicos e ou artísticos e gráficos em geral. 
• descrição detalhada 
• desenhar tabelas, diagramas, quadros estatísticos, gráficos, mapas, plantas, projetos e outros, utilizando 

compasso, normógrafo, esquadro, réguas e demais instrumentos de desenhos baseando-se em rascunhos 
ou orientações fornecidas pelo setor; 

• reduzir ou ampliar desenhos, elaborando ou guiando-se por croquis, esboços ou efetuar desenho em 
perspectiva e sob vários ângulos, observando medidas, características e outras anotações técnicas; 

• desenhar, pintar e/ou montar (past up) cartazes informativos, folhetos, folder, material promocional, 
dispondo adequadamente os letreiros e ilustrações, para conseguir os efeitos visuais de acordo com o 
objeto fixado; 

• copiar desenhos já estruturados, segundo a forma, dimensões e demais especificações dos originais; 
• auxiliar na artefinalização dos lay-outs, escolhendo ou criando as ilustrações e desenhando letras; 
• acompanhar, quando foro caso, a impressão final do trabalho para garantia de sua qualidade; 
• colaborar na confecção de maquetes; 
• realizar levantamentos topográficos  "in loco" 
• elaborar relatórios, indicando os trabalhos realizados;  
• responsabilizar pela guarda e conservação do seu material de trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: EDUCADOR SOCIAL 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  -  GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO 

 
      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 MANUTENÇÃO 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  G04    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes aos serviços de manutenção elétrica dos prédios e logradouros públicos 

municipais. 
• descrição detalhada 
• estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificações e outras informações, 

para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessário; 
• colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de fusíveis e disjuntores, tomadas e interruptores, 

utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalação elétrica; 
• fazer a instalação, reparo ou substituição de lâmpadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;  
• fazer regulagens necessárias, utilizando voltímetro, amperímetro, extratores, adaptadores, solda e outros 

recursos; 
• executar o corte, a dobra e a instalação de eletrodutos puxadores e a instalação dos cabos elétricos, 

utilizando puxadores de aço, grampos e dispositivos de fixação, para dar prosseguimento à montagem; 
• ligar os fios à fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores e 

material isolante, para completar a tarefa de instalação; 
• substituir ou reparar refletores e antenas; 
• reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo peças ou conjuntos; 
• testar a instalação, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidão do trabalho executado; 
• executar trabalhos em rede telefônica; 
• executar atividades de implantação de tubulações, cabeações e ligações para novos semáforos; 
• executar atividades de implantação de tubulações, cabeações para ligações de controladores de 

velocidade (pardais); 
• efetuar a manutenção de semáforos mecânicos; 
• efetuar vistoria e troca de lâmpadas de semáforos; 
• efetuar vistoria e manutenção de cancelas de passagens de nível; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ENCANADOR 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO1   
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 



 
 
• 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 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1 
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• 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 credenciameto 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 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• 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 técnicos básicos para aquisição e aplicação de materiais 

para sinalização; 
• efetuar vistorias, fiscalização e acompanhamento da implantação de sinalização; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ENGENHEIRO QUÍMICO 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 



 
 
• responsabilidade na qualidade e determinação de funcionamento, tratamento do parque aquático do 

município, bem como a supervisão e manutenção do uso de caldeiras. 
• descrição detalhada 
• responsabilidade técnica junto ao conselho regional de química; 
• qualificação dos profissionais tratadores de piscinas através de cursos e outros; 
• acompanhamento e orientação do tratamento químico; 
• acompanhamento de análises químicas e bacteriológicas; 
• orientação na compra e utilização ao uso adequado do produto químico em todas as unidades do parque 

aquático; 
• acompanhamento na recuperação, substituição ou ampliação de piscinas, caldeiras e equipamentos 

pneumáticos; 
• controle de impacto ambiental dos produtos químicos utilizados; 
• atender as comunicações e convocações para a realização de eventos internos e externos; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: FARMACÊUTICO 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• realizar tarefas inerentes à área de farmácia. 
• descrição detalhada 
• analisar produtos farmacêuticos em fase de elaboração e seus insumos, efetuando controle de qualidade 

físico, químico e biológico dos mesmos, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em 
fórmulas pré-estabelecidas; 

• opinar na compra de matérias-primas para fabricação de produtos farmacêuticos e na compra de 
medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo especificações técnicas; 

• efetuar o controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando em mapas, guias, livros, segundo 
receituários devidamente preenchidos para atender dispositivos legais; 

• opinar na compra de matérias-primas para a fabricação de produtos farmacêuticos e na compra de 
medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo especificações técnicas; 

• realizar trabalhos de manipulação e distribuição de medicamentos; 
• efetuar e/ou coordenar pesquisas para a produção de medicamentos ou atualização das técnicas 

adotadas, orientando e controlando as atividades de equipes auxiliares; 
• realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para 

obter princípios ativos e matérias primas; 
• efetuar o controle de estoque de medicamentos, matérias-primas, embalagens, impressos, rótulos, etc. 
• efetuar relatórios e mapas sempre que necessário; 
• participar de comissões de estudos multidisciplinares, visando sempre o aprimoramento dos serviços; 
• elaborar rotinas específicas para cada serviço; 
• supervisionar e orientar os serviços executados pelos auxiliares; 
• promover treinamentos sempre que necessários; 
• realizar trabalhos de manipulação e distribuição de medicamentos;  
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 
 



 
 

CARGO: FARMACÊUTICO BIOQUÍMICO 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
realizar tarefas inerentes à área de análises clínicas. 
• descrição detalhada 
• desenvolver e interpretar a rotina de todos os setores laboratoriais (bioquímica, imunologia, 

microbiologia, hematologia e urinálise) ; 
• coletar amostras de material e prepará-la para análise, segundo a padronização; 
• realizar e interpretar exames de análises clínica-hematologia, parasitologia, bacteriologia, urinálise, 

virologia, micologia e outros, valendo-se de técnicas específicas para complementar o diagnóstico de 
doenças; 

• manter controle de qualidade no setor laboratorial; 
orientar, supervisionar e controlar os auxiliares e técnicos de laboratório quanto ao desempenho das suas 

funções, planejando, programando e avaliando todas as atividades de atuação na área; 
• preparar boletins informativos com a finalidade de fornecer subsídios para a classe médica; 
• dar pareceres sobre a compra de materiais e equipamentos laboratoriais, fornecendo as especificações 

técnicas necessárias; 
• preparar reagentes, soluções, vacinas, meios de cultura e outros, para aplicação em análises clínicas; 
• orientar e supervisionar a coleta de materiais biológicos nas unidades de saúde; 
• identificar os principais problemas veiculados por produtos e serviços de interesse da saúde, 

relacionando-os com as condições de vida da população; 
• identificar as opiniões, necessidades e problemas da população relacionadas ao controle de produtos e 

serviços de interesse da saúde. 
• realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos de interesse da saúde; 
• realizar levantamento de produtos e serviços de interesse da saúde, disponível e de maior demanda, bem 

como identificar os hábitos de consumo da população; 
• classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de risco epidemiológico; 
• programar  atividades de inspeção sanitária para estabelecimentos prestadores de serviços de saúde, 

segundo prioridades definidas; 
• participar da programação das atividades de colheita de amostras; 
• realizar e/ou acompanhar inspeções de rotina emergencial nos estabelecimentos prestadora de serviços 

de saúde e outros estabelecimentos de interesse da vigilância sanitária, segundo as prioridades definidas 
usando-se em conta os pontos críticos de controle; 

• realizar a colheita de amostra de alimentos, com fins de análises fiscal, de controle de rotina; 
• aplicar, quando necessário, medidas indicadas para a melhoria das condições sanitárias dos 

estabelecimentos prestadores de serviços de saúde; 
• validar e/ou conceder a licença sanitária, mediante a aprovação das condições sanitárias encontradas 

por ocasião da inspeção; 
• participar da avaliação dos resultados das atividades desenvolvidas, bem como do seu 

redirecionamento; 
• promover atividades de informações e debates com a população e/ou grupos organizados sobre temas 

de interesse da saúde; 
• promover integração com outros órgãos e instituições no desenvolvimento das atividades de controle 

sanitário de outros serviços e produtos de interesse da saúde; 
• orientar ao público e estabelecimentos quanto à montagem de processo para fins de autorização de 

funcionamento e registro de produtos; 



 
 
• criar mecanismos de notificação de caso e/ou surtos de doenças veiculadas por medicamentos, 

saneantes, domissanitários, cosméticos, sangue, infecção hospitalar e outros de interesse da vigilância 
sanitária; 

• receber e conferir balancetes (mapas de entrada e saída) de produtos e substâncias psicotrópicas e 
entorpecentes, dos estabelecimentos (farmácias, hospitais, distribuidoras, etc.) mantendo em controle 
efetivo o consumo mensal; 

• participar no controle sanitário de estabelecimentos hospitalares, hemoterápicos e de radiações 
ionizantes; 

• vistar receitas de produtos psicotrópicos e/ou entorpecentes e manter atualizado o cadastro de 
profissionais e as fichas de pacientes e usuários; 

• 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; 
• assinar os laudos de exames laboratoriais; 
• executar outras tarefas correlatas; 
 
 
 

CARGO: FONOAUDIÓLOGO 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1 
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• prestar assistência fonoaudiológica, para restauração da capacidade de comunicação dos pacientes. 
• descrição detalhada 
• efetuar estudo de caso, avaliando as deficiências ligadas à comunicação oral e escritas do paciente, 

realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravação e outras técnicas próprias; 
• estabelecer plano de treinamento ou terapêutico, com base no prognóstico, determinando exercícios 

fonoarticulatórios, de respiração, motores, etc. 
• programar, desenvolver e/ou supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressão e 

compreensão do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo demonstração de respiração 
funcional, empostação de voz, treinamento fonético, auditivo, de dicção e  organização do pensamento 
em palavras para reeducar e/ou reabilitar o paciente;  

• emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou a praticabilidade da reabilitação fonoaudiológica, 
empregando técnicas de avaliação específicas para possibilitar a seleção profissional ou escolar;  

• efetuar a avaliação audiológica procedendo à indicação de aparelho auditivo, se necessário; 
• avaliar pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolução do processo e promovendo os 

ajustes necessários na terapia adotados; 
• promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais; 
• encaminhar pacientes, de acordo com o diagnóstico, a médicos especialistas, odontólogos, assistentes 

sociais, psicólogos, escolas e outros profissionais ou instituições competentes; 
• desenvolver um trabalho preventivo e curativo às crianças e adultos que apresentarem problemas 

fonoaudiológicos, contribuindo para a melhoria e/ou recuperação; 
• treinar e supervisionar equipes auxiliares ou elementos da escola para que atuem em casos 

fonoaudiológicos onde a atuação direta do profissional não for necessária; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ILUMINADOR    



 
 

GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO – GTA5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO  

 
• descrição sintética 
• Criar e projetar iluminação nos espetáculos em consenso com a equipe de criação; 
•  descrição detalhada 
• Instalar, reparar e operar equipamentos e sistemas elétricos e de iluminação, adaptando-as às exigências do 

espetáculo ou apresentação; 
• Afinar e adaptar os refletores conforme esquema de iluminação; 
• Operar os controles da mesa de iluminação, unidades fixas e móveis; 
• Criar roteiro de iluminação para espetáculos e apresentações diversas, ensaiando o operador; 
• Executar o roteiro de iluminação e verificar o funcionamento dos equipamentos elétricos; 
• Auxiliar, sempre de necessário, na montagem, produção ou quando requisitado em outros setores da Instituição; 
• Dar manutenção ou acompanhar manutenções externas nos equipamentos relativos a sua atividade;  
• Zelar pela segurança e bom funcionamento dos equipamentos;  
• Executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: JORNALISTA 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• realizar tarefas inerentes à área de comunicação social. 
• descrição detalhada 
• acompanhar eventos de interesse público relativo ao Município e à administração municipal, 

redigindo matérias jornalísticas para divulgação; 
• redigir matéria jornalística sobre a organização, o funcionamento, os programas e realizações da 

administração municipal; 
• redigir textos, notícias, discursos e informações de interesse baseando-se em pesquisas, levantamento 

de dados e observações, elaborando sínteses, a fim de fornecer matéria aos órgãos de divulgação ou às 
interessadas; 

• orientar e revisar trabalhos de redação de notas, editais, avisos e artigos de interesse para posterior 
divulgação; 

• efetuar cobertura jornalística de conferências, congressos, inaugurações, lançamentos, eventos 
esportivos e outros atos públicos, anotando aspectos relevantes, realizando entrevistas para redigir 
notícias, reportagens e artigos, escrever comentários, artigos de fundo e outros artigos de jornais, 
revistas e periódicos, para possibilitar a divulgação de notícias de interesse público, de fatos e 
acontecimentos da atualidade; 

• manter contato com órgãos de imprensa para transmissão de informações de interesse da 
administração municipal, agendamento de entrevistas e reportagens, escritas ou faladas de autoridades 
municipais; 

• organizar entrevistas de autoridades municipais com os meio de comunicação; 
• verificar, anotar e recortar notícias vinculadas nos jornais de circulação local e estadual, relativas à 

administração municipal;  
• manter organizado e conservar arquivo jornalístico para pesquisa de dados para elaboração de 

notícias; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 



 
 
 
 
 

CARGO: LABORATORISTA (ANALISE/FÍSICO/QUÍMICO) 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO – GTA3    
GRAU DE INSTRUÇÃO:  ENSINO MÉDICO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• efetuar trabalhos técnicos de laboratório de análises físico-químicos relacionados a solos, concretos e 

similares. 
• descrição detalhada 
• realizar exames de testes de certa complexidade em amostras colhidas em canteiro de obras, corpos de 

prova em concretagem e fenômenos hidráulicos e de mecânica de solos, empregando técnicas, 
critérios e aparelhagem específicos de cada área, para determinar as características do material 
examinado, como compactação, cisalhamento, adensamento, permeabilidade e outras, para a 
utilização dos mesmos na construção de obras civis, sanitárias, geológicas e outras. 

• efetuar ensaios de compactação, cisalhamento, adensamento, permeabilidade, resistência, 
equivalência de areia e outros, empregando técnicas adequadas e utilizando instrumentos específicos, 
para verificar e controlar a densidade do solo bruto ou preparado, dos cascalhos aplicados, os 
excessos ou carência de irrigação e a agregação do material compactado. 

• executar o controle de qualidade de solos e cascalhos, examinando a plasticidade, limites de liquidez, 
granulométria, densidade características, para possibilitar a utilização dos mesmos em sub-bases de 
estradas. 

• controlar a qualidade da pavimentação asfáltica de estradas e pátios, realizando testes de 
granulométria, quantidade de pó-de-pedra e volume de pedra britada lançados e outros, para assegurar 
a sua adequação aos padrões estabelecidos. 

• proceder a ensaios e testes de ar incorporados, níveis de rendimento e qualidade do concreto fresco, e 
aos respectivos cálculos, utilizando o slump-test e corpos de prova e baseando-se nas normas técnicas 
e tabelas, para determinar os agregados peculiares à composição do concreto, como pozolona, 
cimento bruto, cascalhos e outros, e os quocientes de rendimento e qualidade. 

• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: MAQUINISTA       
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL – GO5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO  

 
• descrição sintética 
• Orientar e executar os movimentos do cenário durante o espetáculo; 
•  descrição detalhada 
• Construir, montar, desmontar cenários, adereços e mobiliários, a partir de análise de projeto cenográfico e 

pesquisa de objetos e materiais; 
• Executar técnicas afins, como trabalho de carpintaria, serralheria, costura, pintura, modelagem e escultura; 
• Montar e adaptar peças de cenários e efeitos especiais; 
• Operar maquinaria, como varas elétricas e cenográficas, gruas, carrinhos sobre trilhos e mecanismos de efeitos 

especiais; 
• Auxiliar o setor cenotécnico; 
• Movimentar cortinas de cena, cabos de varanda ou alçapão; 
• Fazer manutenção da maquinaria do teatro e do urdimento; 



 
 
• Supervisionar atividades relacionadas ao planejamento, orçamento e contratação de serviços e orientar equipes 

de trabalho; 
• Executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO:  MARCENEIRO 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO4    
GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL 

 
• 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 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GO5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL 

 
• 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 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GP3    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• realizar tarefas inerentes à área de saúde pública. 
• 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 conseqüências 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: MESTRE DE OBRAS    
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de construção de obras em geral. 
• descrição detalhada 
• analisar e discutir com o superior detalhes e instruções técnicas do projeto de construção, solicitando 

informações detalhadas sobre cronograma de execução, locação de pessoal, utilização de materiais, 
instrumentos e instalação do canteiro de obras ou de outros meios necessários para o direcionamento de 
suas atribuições; 

• interpretar plantas, gráficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto à execução 
dos trabalhos; 

• coordenar e distribuir funções, compondo equipes, definindo locais físicos, conforme o projeto; 
• fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alterações convenientes ou a aplicação de 

novos processos de trabalho para a solução de problemas de aperfeiçoamento ou de produtividade;   



 
 
• controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessários à realização do trabalho, 

verificando a qualidade, a quantidade e as condições de armazenagem; 
• acompanhar a realização do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando 

pessoal, controlando qualidade e quantidade trabalho realizado com o fim de possibilitar o 
cumprimento do cronograma e das especificações técnicas do projeto; 

• verificar, controlar e efetuar reparos em obras, substituindo e/ou reparando peças ou adotando 
providências necessárias; 

• exercer a fiscalização constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como 
sobre a conservação do material e das máquinas e observâncias de medidas de segurança contra 
acidentes; 

• aplicar medidas recomendadas ou necessárias nos trabalhos a seu cargo, sob requisição, recebimento, 
verificação, distribuição e emprego de materiais;     

• providenciar orçamentos e croquis;  
• responsabilizar-se pelos materiais, máquinas e equipamento utilizados no exercício do cargo; 
• propor programas de treinamento de pessoal; 
• exercer fiscalização sobre a disciplina e freqüência de pessoal; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: MOTORISTA  II      
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: 5ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO 
FUNDAMENTAL/HABILITAÇÃO 

 
• descrição sintética 
• conduzir veículo motorizado de carga ou transporte de passageiro, cujo  peso total bruto exceda a três 

mil e quinhentos quilogramas. 
• descrição detalhada 
• conduzir veículo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargas; 
• manter o veículo em perfeita condição de funcionamento, comunicando qualquer defeito porventura 

existente no veículo, não transitando com o mesmo até que se realize o conserto; 
• manter o veículo em perfeita condição de funcionamento; 
• fazer reparos de emergência; 
• zelar pela conservação do veículo, promovendo o abastecimento de combustível, água e óleo do 

veículo, providenciando a lubrificação, quando indicada, verificando o grau de densidade e nível da 
água de bateria, bem como a calibragem dos pneus; 

• checar diariamente o sistema de freios e o nível de óleo do motor; 
• verificar o funcionamento do sistema elétrico; 
• transportar pessoas, materiais, correspondências e equipamentos, garantindo a segurança dos mesmos; 
• executar o serviço de transporte que lhe for atribuído e, no caso de materiais, encarregar-se de sua carga 

e descarga; 
• operar, eventualmente, rádio transceptor; 
• observar e controlar os períodos de revisão e manutenção recomendados preventivamente, para 

assegurar plena condição de utilização do veículo; 
• realizar anotações, segundo as normas estabelecidas e orientações recebidas, da quilometragem, viagens 

realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerários percorridos, além de outras ocorrências, a fim 
de manter a boa organização e controle;  

• encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; 
• providenciar carga e descarga no interior do veículo; 



 
 
• dirigir obedecendo à sinalização e velocidade indicadas; 
• auxiliar médicos e enfermeiros na assistência a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos 

de oxigênio, macas, etc. 
• eventualmente, operar rádio transceptor; 
• recolher o veículo à garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho, 

deixando-o corretamente estacionado e fechado; 
• dirigir veículos abaixo de três mil e quinhentos quilogramas quando determinado pelo seu superior, de 

acordo com as necessidades da municipalidade; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: NUTRICIONISTA 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  -  GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• 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: ODONTÓLOGO         
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  -  GP3  
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• realizar tarefas inerentes à área de saúde pública odontológica. 
• descrição detalhada 
• prestar serviços odontológicos à clientela realizando exame da cavidade oral procedendo, se necessário, 

restauração, extração de dentes irrecuperáveis, pulpotomia e pulpectomia, aplicação de selante 



 
 

cariostático, aplicação tópica de flúor, tomada de radiografia intra-orais, profilaxia e polimento, 
tartarectomia, curativos, emergências e demais procedimentos necessários ao tratamento, prevenção e 
promoção da saúde oral; 

• promover educação sanitária na comunidade proferindo palestras enfatizando a importância da saúde 
oral, orientando a maneira correta de escovação, freqüência e tipo de dieta e demais cuidados com a 
saúde bucal, visando a melhoria da saúde do indivíduo, família e comunidade; 

• coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas no consultório odontólogico; 
• supervisionar o controle de material odontológico da unidade de saúde; 
• supervisionar e orientar a esterilização, desinfecção e limpeza dos materiais e instrumentais 

odontológicos; 
• supervisionar a manutenção e conservação de instrumentais e equipamentos odontológicos da unidade 

de saúde; 
• participar de equipe multiprofissional efetuando treinamento de pessoal auxiliar, desenvolvendo 

programas de saúde e participando das ações comunitárias, visando elevar os níveis de saúde da 
população; 

• administrar e prescrever medicamentos conforme a necessidade detectada; 
• supervisionar e elaborar relatórios de atividade dos serviços prestados; 
• acompanhar a evolução do tratamento anotando dado específico em fichas individual dos pacientes; 
• participar de comissões de prevenção e controle da infecção; 
• participar de equipes de controle e avaliação dos serviços odontológicos; 
• executar, supervisionar e avaliar programas educativos preventivos nas unidades de saúde; 
• realizar perícia odonto-administrativa e fornecer atestados, licenças e laudos, sempre que requisitado; 
• participação, formulação e execução de levantamentos epidemiológicos no município; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: OPERADOR DE EQUIPAMENTOS ESPECIAIS 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO3    
GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL 

 
• descrição sintética 
• operar equipamentos de pequena complexidade, destinados à produção de bens e serviços. 
• descrição detalhada 
• operar o equipamento que lhe for destinado, observando as suas especificações técnicas e de operação 

para a produção de um bem ou serviços na quantidade e qualidade definidas; 
• identificar e avaliar as condições dos materiais a serem utilizados na produção ou execução de serviços; 
• executar e controlar os pedidos ou requisições que lhe forem dirigidas; 
• executar e dar acabamento aos trabalho, segundo orientações recebidas; 
• controlar o nível de estoque dos materiais utilizados, bem como da sua guarda e manutenção, tomando 

as providências necessárias; 
• corrigir, se estiver ao seu alcance, irregularidades no funcionamento do equipamento; 
• manter o equipamento em condições de uso, efetuando a sua manutenção e pequenos reparos e 

solicitando assistência técnica se for o caso; 
• comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades, tanto relativas ao equipamento, quanto 

concernentes às dificuldades para a execução do serviço; 
• zelar pela guarda e conservação dos equipamentos e acessórios no seu uso; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 



 
 
 

CARGO: OPERADOR DE EQUIPAMENTOS  I 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO4    
GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO 
FUNDAMENTAL/HABILITAÇÃO 

 
• descrição sintética 
• operar equipamentos rodoviários e outras máquinas, tais como microtrator, microrrolo compactador, 

trator agrícola, rolo compactador 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; 

• 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 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO 
FUNDAMENTAL/HABILITAÇÃO 

 
• 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: OPERADOR DE LUZ    
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO ADMINISTRATIVO  -  GTA1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefa referente às instalações, controle e reparos de equipamentos elétricos de iluminação. 
• descrição detalhada 
• instalar e reparar aparelhos e equipamentos elétricos e de iluminação, montando-os, substituindo-os ou 

reparando circuito elétricos, adaptando essas instalações às exigências do espetáculo; 
• afinar refletores e colocar gelatinas coloridas conforme esquema de iluminação; 
• instalar as mesas de comando das luzes e aparelhos elétricos; 
• operar os controles de mesa de iluminação, unidades fixas e móveis; 
• executar o roteiro de iluminação; 
• verificar o funcionamento de equipamento elétrico; 
• zelar pela conservação, manutenção e guarda dos equipamentos e acessórios sob sua responsabilidade; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: OPERADOR DE SOM 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO ADMINISTRATIVO  -  GTA1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• operar equipamentos de som durante a realização de espetáculos artístico-culturais ou de atos públicos; 
• descrição detalhada 
• instalar microfones, alto-falantes, amplificador e outros acessórios, ligando-os, testando-os e efetuando 

os ajustes necessários para assegurar a qualidade do som; 
• montar, instalar e operar equipamentos periféricos audiovisuais e fazer gravações em fitas magnéticas e 

mixagens; 
• instalar mesas de comando do som e equipamentos elétricos; 
• manter e reparar equipamentos de som e elétricos, adequando-os às condições de uso; 
• zelar pela conservação, manutenção e guarda dos equipamentos e acessórios sob sua responsabilidade; 



 
 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: ORIENTADOR DE ESTACIONAMENTO ROTATIVO 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO ADMINISTRATIVO - GTA1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• 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 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO4    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
• 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: PINTOR DE VEÍCULOS 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes à pintura em veículos, máquinas e equipamentos; 
• descrição detalhada 
• limpar e/ou reparar a pintura velha da superfície a ser pintada, utilizando solventes, raspadeiras e jatos 

de ar;  
• preparar a superfície a ser pintada, lixando-a, desamassando-a e retocando as emendas, para corrigir 

defeitos e facilitar a aderência da tinta; 
• proteger as partes que não serão pintadas, convenientemente para evitar que sejam atingidas 

recobrindo-as; 
•  misturar as tintas, diluentes ou secantes, observando as quantidades requeridas, para obter a cor e 

qualidades especificadas; 
• abastecer de tinta o depósito da pistola, regular as válvulas de pressão do ar e do bocal do aparelho; 
• pintar as superfícies, aplicando uma ou mais camadas de tinta, acionando a pistola e/ou utilizando 

pincéis;  
• realizar retoques na pintura, empregando pincéis de tamanho adequado para dar acabamento ao 

trabalho; 
• polir e encerrar as superfícies pintadas do veículo; 
• requisitar o material necessário; 
• elaborar orçamentos; 
• manter sob sua guarda e responsabilidade, materiais, máquinas e equipamentos destinados ao exercício 

das atividades; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 

CARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO - GTA5 
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes à montagem, depuração e teste de programas computacionais; 
• descrição detalhada 
• definir e modificar programas, segundo a orientação do analista; 



 
 
• definir arquivos simples, e desenvolver sistemas;  
• elaborar algoritmos detalhados, estabelecendo os passos necessários e a codificação do programa em 

linguagem própria; 
• utilizar ferramentas de desenvolvimento e gerenciamento das atividades de programação nos padrões da 

instalação; 
• codificar em linguagem de programação e implantar novos sistemas; 
• efetuar alterações de programas existentes, conforme solicitações feitas pelo usuário; 
• avaliar o desempenho de novos programas e rotinas, averiguando a consistência e integridade dos dados 

processados, visando minimizar o tempo de processamento; 
• orientar os usuários sobre os novos sistemas implantados;  
• auxiliar no estudo da viabilidade da utilização de sistemas do processamento de dados e equipamentos; 
• operar equipamentos de processamento de dados e conhecer seus sistemas operacionais; 
• verificar a disponibilidade de material de trabalho e providenciar o suprimento, de acordo com as 

necessidades; 
• preparar material e treinar os usuários dos sistemas; 
• documentar, em manuais, os sistemas escritos, exibindo o dfd e dhf, bem como os relatórios dos 

sistemas; 
• manter sistemas, efetuar testes de programas; 
• efetuar testes de sistemas, e dar suporte ao usuário;  
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: PSICÓLOGO 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  -  GP1 
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• realizar tarefas inerentes à psicologia em geral. 
• descrição detalhada 
• prestar atendimento psicológico à população quer seja preventivo, informativo ou psicoterapêutico, 

visando à promoção da saúde mental; 
• prestar atendimento psicoterapêutico, individual ou grupal, levando-se em conta as necessidades da 

demanda existente e da problemática especifica do cliente; 
• avaliar, diagnosticar e emitir parecer técnico  no que se refere a acompanhamento e/ou atendimento do 

cliente;  
• realizar encaminhamento de clientes para outros serviços especializados em saúde mental; 
• participar de programas de saúde mental, através de atividades com a comunidade, visando o 

esclarecimento e co-participação; 
• participar da elaboração de normas programáticas de técnicas, materiais e instrumentos necessários à 

realização de atividades da área, visando dinamizar e padronizar serviços, para atingir objetivos 
estabelecidos; 

• participar de equipe multiprofissional em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo com padrões 
técnicos propostos visando incrementos, aprimoramento e desenvolvimento de áreas de trabalho do 
interesse da instituição; 

• participar de estudos e pesquisas epidemiológicas sobre incidência e a prevalência da doença mental; 
• atuar no campo educacional estudando sistemas de motivação da aprendizagem  novos métodos de 

ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de currículo escolar e técnicas de ensino adequados; 
• colaborar com a apropriação, por parte dos educadores, de conhecimento de psicologia que lhes sejam 

úteis na consecução crítica e reflexiva de seus papéis; 



 
 
• elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relação professor-aluno, em 

situações escolares específicas, visando à implementação metodológica da clientela, relevantes para o 
ensino, bem como suas condições de desenvolvimento e aprendizagem;  

• diagnosticar as necessidades de alunos atípicos dentro do sistema educacional e encaminhar aos 
serviços de atendimento da comunidade, membros da instituição escolar que requeiram diagnóstico e 
tratamento de problemas psicológicos específicos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solução 
na escola; 

• promover a reeducação de crianças no caso de desajustamento escolar ou familiar;  
• prestar orientação aos professores;  
• efetuar o recrutamento, seleção, treinamento, acompanhamento e avaliação de desempenho pessoal de 

testes e entrevistas a fim de fornecer dados utilizados pela administração de pessoal; 
• planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliação e orientação psicológica, participando de 

programas de apoio pesquisando e implantando novas metodologias de trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: SOLDADOR/SERRALHEIRO 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO4    
GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO FUNDAMENTAL 

 
• 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 serralheira; 
• usar corretamente os instrumentos de segurança; 
• responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos utilizados para o desempenho de suas atividades; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: SONOPLASTA     
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO – GTA5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO  

 
 
• descrição sintética 
• Realizar e executar efeitos especiais e fundos sonoros. 
•  descrição detalhada 
• Elaborar fundo musical ou efeitos sonoros especiais, ao vivo ou gravados, selecionando músicas, efeitos 

adequados ao texto e de comum acordo com a equipe de criação; 
• Pesquisar músicas ou trilhas sonoras para os espetáculos; 
• Operar a mesa de controle, produzindo os efeitos planejados; 
• Ensaiar o operador de som;  
• Executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: TÉCNICO DE HIGIENE DENTAL 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO - GTA3    
GRAU DE INSTRUÇÃO: HABILITAÇÃO ESPECÍFICA 

 
• descrição sintética 
• executar tarefas auxiliares no tratamento odontológico sob a supervisão do odontológo. 
• descrição detalhada 
• receber o paciente, preencher a ficha e acomodá-lo na cadeira; 
• efetuar exame de placa, sangramento gengival e registro; 
• efetuar revelação de placa e higiene bucal supervisionada; 
• efetuar a remoção de depósitos coronários e polimento coronário; 
• efetuar a aplicação de selantes, aplicação de tópica de fluoretos, aplicação de cariostático e 

remineralização de manchas brancas, mediante orientação do odontólogo; 
• confeccionar material educativo; 
• colaborar nos programas educativos de saúde bucal; 
• colaborar nos levantamento e estudos epidemiológicos como coordenador, monitor e anotador; 
• educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevenção e tratamentos das doenças 

bucais; 
• participar do treinamento de atendentes de consultórios dentários; 
• supervisionar, sob delegação, o trabalho dos atendentes de consultórios dentários; 
• responder pelas atividades administrativas da clínica; 
• efetuar a esterilização, desinfecção e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos odontológicos; 
• fazer a demonstração de técnicas de escovação; 



 
 
• proceder à limpeza e a assepsia do campo operatório, antes e após os atos cirúrgicos; 
• realizar a remoção de indutos, placas e cálculos supragengivais; 
• executar a aplicação de substâncias para a prevenção de cárie dental; 
• condensar, inserir, e polir material restaurador em cavidades previamente preparadas pelo odontólogo; 
• polir restaurações; 
• fazer a tomada e revelação de radiografias intra-orais; 
• realizar teste de vitalidade pulpar; 
• instrumentar o odontólogo; 
• manipular substâncias restauradoras e outras substâncias químicas; 
• remover suturas; 
• confeccionar modelos; 
• preparar moldeiras; 
• efetuar pedidos de materiais e instrumentais; 
• efetuar o controle de estoque (quantidade e validade); 
• efetuar a manutenção e conservação de equipamentos, materiais e instrumentos existentes na clínica; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: TÉCNICO DE LABORATÓRIO (AN. CLÍNICAS)  
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO -  GTA2    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar, sob supervisão trabalhos técnicos de laboratórios relacionados com dosagens e análises 

bacteriológicas, bacterioscópicas e químicas em geral, realizando ou orientando exames, testes de 
cultura e microorganismo, através da manipulação de aparelhos de laboratório e por outros meios, para 
possibilitar o diagnóstico, tratamento ou prevenção de doenças. 

• descrição detalhada 
• executar tarefas referentes à realização de análises, coletando e/ou preparando materiais, soluções, 

reagentes, meios de cultura, cálculos, tabulação de dados, testes, exames e análises, seguindo orientação 
superior; 

• proceder a coleta e execução e análise de exames de laboratório, tratando as amostras através de 
aparelhagens e reagentes adequados; 

• coletar e preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme instruções; 
• registrar e arquivar cópias de resultados dos exames; 
• auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de laboratório, conforme 

instruções recebidas; 
• operar, calibrar e verificar o funcionamento de aparelhos; 
• manipular substâncias químicas como ácidos, bases, sais e outras para obter reativos necessários à 

realização de testes, análise e provas de laboratórios. 
• participar da realização de exames anátomo-patológico, ajudando a preparar amostras, fixar e cortar o 

tecido orgânico, para possibilitar a leitura microscópica e os diagnósticos laboratoriais; 
• participar na elaboração de exames coprológicos, auxiliando na análise da forma, consistência, cor e 

cheiro das amostras das fezes; 
• participar da realização de exames de urina de vários tipos, para subsidiar o diagnóstico de doenças; 
• ajudar na execução de exames sorológicos, hematológicos, dosagens bioquímicas e liquor em amostras 

de sangue e a exame bacterioscópicos e bacteriológicos de escarro, pus e outras secreções, empregando 
técnicas apropriadas; 



 
 
• auxiliar na realização de exames do liquido cefaloraquidiano, efetuando reações colóides e químicas, 

para possibilitar a contagem de células, identificação de bactérias e o diagnóstico de laboratório; 
• interpretar os resultados dos exames, análises e testes, baseando-se nas tabelas cientificas, para 

elaboração dos laudos médicos e a conclusão dos diagnósticos clínicos; 
• auxiliar na elaboração de relatórios técnicos e na computação de dados estatísticos, anotando e reunindo 

resultados e informações, para possibilitar consultas por outros órgãos; 
• fazer  classificação  e a seleção de sangue dos doadores e receptores; 
• preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos, procedendo a desinfecção de 

utensílios, pias, bancadas e demais instalações do laboratório; 
• listar, prover e manter o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessários ao laboratório; 
• proceder à rotulação e embalagem de vidros, ampolas e similares; 
• auxiliar nas análises de materiais coletados, seguindo orientação superior; 
• zelar pela assepsia e conservação de equipamentos e instrumentos utilizados nos exames de 

laboratórios; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: TÉCNICO DE MANUTENÇÃO   
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO -  GTA2    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 

 
• descrição sintética 
• executar serviços de instalação, conserto e manutenção de aparelhos e equipamentos afetos a sua área 

de atuação. 
• descrição detalhada 
• efetuar a instalação, manutenção e conserto de aparelhos e equipamentos, de acordo com a sua área de 

atuação, tais como: eletrodomésticos, som, telefônicos, odontológicos, médicos, escritório, computação, 
instalações elétricas e outros, realizando serviços de limpeza, lubrificação e manutenção preventiva e 
corretiva; 

• registrar em formulário próprio as entradas e saídas de equipamento para conserto e os serviços 
executados; 

• orientar aos usuários a forma correta de utilização dos equipamentos; 
• elaborar laudos técnicos para reposição de equipamentos afetos a sua área de atuação; 
• providenciar orçamentos de custos em empresas  do ramo, caso não haja condições de conserto do 

equipamento pelo técnico do município; 
• encaminhar aparelhos sem condições de conserto ao setor competente para que sejam efetuadas as 

baixas no patrimônio; 
• efetuar o controle de estoque de peças, solicitando a reposição quando necessário; 
• responsabilizar-se pela guarda e conservação dos aparelhos e equipamentos sob seus cuidados, bem 

como das ferramentas utilizadas;  
• executar outras tarefas correlatas; 
 
 
 

CARGO: TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO 
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO -  GTA5    
GRAU DE INSTRUÇÃO: HABILITAÇÃO ESPECIFICA 

 
• descrição sintética 



 
 
• executar tarefas inerentes à área de segurança do trabalho. 
• descrição detalhada 
• executar e controlar os programas de segurança do trabalho, verificando esquemas de prevenção, 

apresentando sugestões e opinando sobre a viabilidade de novas medidas de segurança; 
• inspecionar locais, instalações e equipamentos observando as condições de trabalho para identificar 

riscos de acidentes de trabalho, doenças profissionais e do trabalho e a presença de agente ambiental 
agressivos ao trabalhador, propondo eventuais modificações nos equipamentos e instalações para 
eliminação ou seu controle; 

• informar ao empregador e empregado, sobre os riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem como 
orientá-los sobre as medidas de eliminação e neutralização; 

• executar os procedimentos de segurança e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcançados, 
adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma 
planificação, beneficiando o trabalhador;    

• executar programas de prevenção de acidentes do trabalho, doença profissionais e do trabalho nos 
ambientes de trabalho com a participação dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus 
resultados, bem como sugerindo constante atualização dos mesmos e estabelecendo procedimentos a 
serem seguidos; 

• inspecionar os postos de combate a incêndio examinando as mangueiras, hidrantes, extintores, para 
certificar-se de suas perfeitas condições de funcionamento;  

• verificar e orientar o cumprimento das normas e medidas de segurança estabelecidas para o órgão; 
• manter o controle estatístico das ocorrências, anotando dados em formulários apropriados, para 

subsidiar estudos, visando à melhoria das medidas de segurança; 
• promover debates, encontros, campanhas, seminários, palestras, treinamentos, utilizando outros 

recursos de ordem didática e pedagógica com objetivo de divulgar as normas de segurança e higiene do 
trabalho, visando evitar acidentes de trabalho, doenças profissionais e do trabalho; 

• executar as normas de segurança referentes a projetos de construção, ampliação, reforma, arranjos 
físicos e de fluxos, com vistas à observância das medidas de segurança  e higiene do trabalho, inclusive 
por terceiros; 

• encaminhar aos setores e áreas competentes, normas, regulamentos, documentação, dados estatísticos, 
resultado de análises e avaliações, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgação para 
conhecimento e auto-desenvolvimento do trabalhador; 

• indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de proteção contra incêndio, recursos audiovisuais e 
didáticos e outros materiais considerados indispensáveis, de acordo com a legislação vigente, dentro das 
qualidades e especificações técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho; 

• cooperar com as atividades do meio ambiente orientando quanto ao tratamento e destinação dos 
resíduos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador de sua importância para a vida; 

• orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto ao procedimento de segurança e 
higiene do trabalho previstos na legislação ou constantes em contratos de prestação de serviços; 

• efetuar o levantamento de dados junto aos setores, visando  fornecer subsídios para elaboração de 
relatórios e laudos de responsabilidade da medicina e segurança do trabalho;     

• avaliar as condições ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a 
organização do trabalho de forma segura para o trabalhador; 

• articular-se e colaborar com os órgãos e entidades ligadas à prevenção de acidentes de trabalho, 
doenças profissionais e do trabalho; 

• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: TÉCNICO DE SOM          
GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO E ADMINISTRATIVO – GTA2    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO MÉDIO COMPLETO  



 
 
 
• descrição sintética 
• executar tarefas inerentes à  instalação e reparos em equipamentos de som; 
•  descrição detalhada 
• Dar manutenção e acompanhar manutenções externas em equipamentos relativos a sua atividade; 
• Montar e operar a aparelhagem de som que reproduz trilhas sonoras para espetáculos e outros fins; 
• Auxiliar tecnicamente ao operador de som, quando necessário; 
• Elaborar fundos musicais ou efeitos sonoros, ao vivo ou gravado, efeitos adequados à necessidade e conforme 

especificações das equipes de produção ou criação; 
• Pesquisar músicas ou efeitos, para montagens de produções e espetáculos; 
• Operar equipamentos de áudio visual de apresentações, palestras, etc. 
• Auxiliar, sempre de necessário, na montagem, produção ou quando requisitado em outros setores da Instituição; 
• Zelar pela segurança e bom funcionamento dos equipamentos; 
• Executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL 
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL  -  GP1    
GRAU DE INSTRUÇÃO: SUPERIOR COMPLETO  

 
• descrição sintética 
• desenvolver e estimular a área perceptiva dentro do seu quadro clínico, patológico, visando a 

independência do paciente nas suas atividades de vida prática e diária, de acordo com suas condições 
físicas e mentais. 

• descrição detalhada 
• preparar os programas ocupacionais destinados a pacientes com problemas psíquicos ou físicos, 

baseando-se nos casos a serem tratados, para desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados 
trabalhos; 

• avaliar e reavaliar o quadro dos pacientes, encaminhando a outros setores, quando necessário; 
• avaliar o estado dos pacientes a serem tratados através da terapia ocupacional, identificando as 

deficiências e capacidades de cada um; 
• prestar atendimento na área de terapia ocupacional preparando atividades individuais ou em grupos, tais 

como: atividades plásticas, expressivas, artesanais, horticultura, cozinha e outros, estabelecendo as 
tarefas aos pacientes de acordo com cada caso, para possibilitar a cura total ou parcial da deficiência do 
cliente; 

• avaliar periodicamente os resultados dos programas de terapia ocupacional testando os pacientes para 
verificar os progressos obtidos; 

• desenvolver a capacidade e melhorar o estado psicológico do paciente; 
• dirigir e supervisionar as tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programas e apressar a 

reabilitação; 
• prestar orientações aos pais e professores dos pacientes;  
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: TRATADOR DE PISCINAS 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO3    
GRAU DE INSTRUÇÃO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 



 
 
• descrição sintética 
executar tarefas inerentes à conservação de piscinas e fontes. 
• descrição detalhada 
• efetuar a análise da água de piscinas, duas vezes por semana no mínimo e, se preciso, efetuar as 

correções necessárias; 
• adicionar produtos químicos para o tratamento da água, após a utilização da piscina, seguindo 

orientações do técnico responsável; 
• efetuar a coleta de sujeiras da superfície da água; 
• efetuar, periodicamente, a limpeza do fundo da piscina por meio de aspiração, utilizando-se de 

equipamento apropriado para este fim; 
• filtrar diariamente a água da piscina; 
• efetuar limpeza de filtros e pré-filtros; 
• zelar pela limpeza da casa das máquinas; 
• manter sob sua guarda e responsabilidade, materiais, produtos, máquinas e equipamentos necessários ao 

exercício do cargo; 
• comunicar ao setor competente, qualquer irregularidade verificada; 
• atender as comunicações e convocações para a realização de eventos internos e externos; 
• manter o controle de estoque do material utilizado no tratamento de piscina, solicitando a reposição 

quando necessário; 
• executar outras tarefas correlatas. 
 
 
 

CARGO: TRATORISTA 
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL  -  GO4    
GRAU DE INSTRUÇÃO: 4ª SÉRIE COMPLETA DO ENSINO 
FUNDAMENTAL/HABILITAÇÃO 

 
• descrição sintética 
• operar máquinas agrícolas, tratores e equipamentos móveis. 
• descrição detalhada 
• operar guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de esgoto, máquinas agrícolas, tratores e outros para 

serviços de carregamento e descarregamento de material, roçadas de terrenos e limpeza de vias, praças 
e jardins; 

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

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

• 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,  
depois de executados, efetuar os testes necessários; 

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



 
 
• recolher o equipamento ao pátio ao final de cada jornada de trabalho; 
• executar outras tarefas correlatas; 


