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ANEXO I - DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 
 

AGENTE DE SANEAMENTO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00HS Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevenção/preservação ambiental e da 
saúde,por meio de vistorias,inspeções e análises técnicas de locais,atividades,obras,projetos e 
processos,visando o cumprimento de legislação ambiental e sanitária;promover educação sanitária e 
ambiental 

 
 

AJUDANTE DE MECÂNICO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00HS Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental  Completo 

 

Descrição Sumária: Elaboram planos de manutenção; realizam manutenções de motores, sistemas e 
partes de veículos automotores. Substituem peças, reparam e testam desempenho de componentes e 
sistemas de veículos. Trabalham em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de qualidade, 
de segurança e de preservação do meio ambiente.  

 
 

AJUDANTE ELETRICISTA 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Planejam serviços elétricos, realizam instalação de distribuição de alta e baixa 
tensão. Montam e reparam instalações elétricas e equipamentos auxiliares em residências, 
estabelecimentos industriais, comerciais e de serviços. Instalam e reparam equipamentos de iluminação de 
cenários ou palcos.(conforme o CBO) 
 

 
 

AUXILIAR DE COZINHA 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Os trabalhadores auxiliares nos serviços de alimentação auxiliam outros profissionais 
da área no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos, na montagem de pratos. Verificam a 
qualidade dos gêneros alimentícios, minimizando riscos de contaminação. Trabalham em conformidade a 
normas e procedimentos técnicos e de qualidade, segurança, higiene e saúde 
 

 
 

AUXILIAR DE SERVIÇO ESCOLAR 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Os trabalhadores auxiliares nos serviços de alimentação auxiliam outros profissionais 
da área no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos, na montagem de pratos. Verificam a 
qualidade dos gêneros alimentícios, minimizando riscos de contaminação. Trabalham em conformidade a 
normas e procedimentos técnicos e de qualidade, segurança, higiene e saúde. 
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BORRACHEIRO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Realizam manutenção de equipamentos, montagem e desmontagem de pneu e 
alinhamento. Controlam vida útil e utilização do pneu. Trocam e ressulcam pneus. Consertam pneus a frio 
e a quente, reparam câmara de ar e balanceiam conjunto de roda e pneu. Prestam socorro a veículos e 
lavam chassi e peças. Trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio 
ambiente.  

 
 

CALCETEIRO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Efetuar pavimentações utilizando pedra natural e/ou elementos pré-
fabricados, simples ou com motivos 
artísticos e respeitando as normas do ambiente, higiene, saúde e segurança. Organizam e prepara o local 
de trabalho na obra;.constroem fundações e estruturas de alvenaria;aplicam revestimentos e contra pisos. 

 
 

COVEIRO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Auxiliam nos serviços funerários, constroem, preparam, limpam, abrem e fecham 
sepulturas. Realizam sepultamento, exumam e cremam cadáveres, trasladam corpos e despojos. 
Conservam cemitérios, máquinas e ferramentas de trabalho. Zelam pela segurança do cemitério. 

 
 

COZINHEIRO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Preparam alimentos; cuidam da proteção dos alimentos; Utilizam e manuseiam 
eletrodomésticos;Estocam os alimentos;Controlam o estoque;Aproveitam adequadamente os 
alimentos;Cuidam da conservação de alimentos e manipulação de carnes;Cuidam da conservação e 
higiene do ambiente de trabalho .Manipulação e composição de frutas e verduras,alimentos 
enlatados,grãos  e farinha,massas,doces e tortas,carnes,pescados e laticínios 
 

 
 

ENCANADOR 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Operacionalizam projetos de instalações de tubulações, definem traçados e 
dimensionam tubulações; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais para 
instalações, realizam pré-montagem e instalam tubulações. Realizam testes operacionais de pressão de 
fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalações e fazem manutenções em equipamentos e 
acessórios. 

 
 

FAXINEIRO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime: 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 
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Descrição Sumária: Executam serviços de manutenção ,  limpando, organizando e cuidando de locais 
internos das dependências prediais da administração. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e 
mobiliário, bem como equipamentos e bens patrimoniais . Trabalham seguindo normas de segurança, 
higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. 

 
 

FISCAL AMBULANTE 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo 

 

Descrição Sumária: 
1.Executar as tarefas relacionadas com a fiscalização dos contribuintes; 
2.fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativas aos estabelecimentos comerciais,industriais e 
de prestação de serviços,bem como os comerciantes ambulantes; 
3.Intimar,notificar-se,se for o caso, autuar os infratores das obrigações tributárias e das normas municipais; 
4.Promover a apreensão de mercadorias ou objetos,nos casos previstos em leis ou regulamentos,lavrando 
o respectivo termo ou auto de apreensão; 
5.Programar e exercer a fiscalização sistemática de todos os contribuintes; 
6.Efetuar o controle de arrecadação dos tributos municipais mediante o calendário fiscal; 
7.Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico. 

 
 

FISCAL AMBULANTE FEMININO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo 

 

Descrição Sumária: 
1.Executar as tarefas relacionadas com a fiscalização dos contribuintes; 
2.fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativas aos estabelecimentos comerciais,industriais e 
de prestação de serviços,bem como os comerciantes ambulantes; 
3.Intimar,notificar-se,se for o caso, autuar os infratores das obrigações tributárias e das normas municipais; 
4.Promover a apreensão de mercadorias ou objetos,nos casos previstos em leis ou regulamentos,lavrando 
o respectivo termo ou auto de apreensão; 
5.Programar e exercer a fiscalização sistemática de todos os contribuintes; 
6.Efetuar o controle de arrecadação dos tributos municipais mediante o calendário fiscal; 
7.Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico. 

 
 

JARDINEIRO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo 

 

Descrição Sumária: Colhem policulturas, cuidam e mantém  da semeadura de flores, cortam grama, 
plantam culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e adubando-as com cobertura 
vegetal. Cuidam de propriedades rurais. Efetuam preparo de mudas e sementes através da construção de 
viveiros e canteiros, cujas atividades baseiam-se no transplante e enxertia de espécies vegetais. Realizam 
tratos culturais, além de preparar o solo para plantio. 

 
 

MOTORISTA EXECUTIVO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo + CNH categoria D ou superior 

 

Descrição Sumária: Dirige veículos de passeio para o transporte de diretores e visitantes em viagens 
ou reuniões, inclusive veículos de transporte coletivo com mais de  8 lugares . Comparece em locais de 
embarque e desembarque em aeroportos, retira bagagem e busca encomendas.  Trabalham seguindo 
normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. 
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MOTORISTA I 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo + CNH categoria B ou superior 

 

Descrição Sumária: Dirigem e manobram veículos e transportam pessoas, cargas ou valores. Realizam 
verificações e manutenções básicas do veículo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como 
sinalização sonora e luminosa, software de navegação e outros. Efetuam pagamentos e recebimentos e, 
no desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades comunicativas. Trabalham seguindo normas de 
segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. 
 

 
 

MOTORISTA II 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo + CNH categoria C ou superior 

 

Descrição Sumária: Transportam, coletam e entregam cargas em geral; guincham, destombam e 
removem veículos avariados e prestam socorro mecânico. Movimentam cargas volumosas e pesadas, 
podem, também, operar equipamentos, realizar inspeções e reparos em veículos, vistoriar cargas, além de 
verificar documentação de veículos e de cargas. Definem rotas e asseguram a regularidade do transporte. 
As atividades são desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de segurança. 
 

 
 
 

OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo + CNH categoria D ou superior 

 

Descrição Sumária: Operam e Realizam  manutenção em máquinas pesadas.Preparam peças para 
montagem de equipamento; realizam manutenções, inspecionam e testam o funcionamento de máquinas e 
equipamentos. Planejam as atividades de manutenção e registram informações técnicas. As atividades são 
desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de segurança, qualidade e de 
preservação do meio ambiente. 

 
 

PADEIRO 

Carga Horária:40/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo + certificado de curso na área com mínimo de 30 horas 

 

Descrição Sumária: Planejam a produção e preparam massas de pão, macarrão e similares. Fazem pães, 
bolachas e biscoitos e fabricam macarrão. Elaboram caldas de sorvete e produzem compotas. Confeitam 
doces, preparam recheios e confeccionam salgados. Redigem documentos tais como requisição de 
materiais registros de saída de materiais e relatórios de produção. Trabalham em conformidade a normas e 
procedimentos técnicos e de qualidade, segurança, higiene, saúde e preservação ambiental. 

 
 

PEDREIRO 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00 Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo  

Descrição Sumária:Organizam  e prepararam o local de trabalho na obra;constroem fundações e 
estruturas de alvenaria;Aplicam revestimentos e contra pisos. 
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PINTOR 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo  

Descrição Sumária: 
Pintam as superfícies externas e internas de edifícios e outras obras civis,raspando-a amassando-as e 
cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta;paredes e outras partes de edificações com papel e 
materiais plásticos e para tanto,entre outras atividades;preparam as superfícies a revestir; 
Combinam  materiais  

 
 

PINTOR LETRISTA 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo + certificado de curso na área de no mínimo 30 horas 
  

Descrição Sumária: Confeccionam  matriz (chapas) para impressão; compõem textos para impressão 
manual ou por meio de máquinas tipográficas, linotipos, recorte e pintura a pincel. Imprimem trabalhos 
gráficos, artísticos e publicitários, tais como notas fiscais, outdoors, cartazes, letreiros etc. Confeccionam 
carimbos; preenchem ordens de serviço e comunicação interna. 

 
 

SERVENTE DE OBRAS 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo   

Descrição Sumaria: 
Realizar serviços de coleta de resíduos,de limpeza e conservação de áreas públicas;coletar resíduos 
domiciliares,resíduos sólidos de serviços de saúde e resíduos coletados nos serviços de limpeza e 
conservação de áreas públicas;preservar as vias públicas,varrer calçadas,sarjetas e calçadões,acondicionar 
o lixo para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitário;conservar as áreas público lavando-
as,pintando guias,postes,viadutos,muretas e etc.; 
5.zelar pela segurança das pessoas sinalizando e isolando áreas de risco e de trabalho;trabalhar com 
segurança,utilizando equipamentos de proteção individual e promovendo a segurança individual e da 
equipe.Demolir edificações de concreto,de alvenaria e outras estruturas;preparar canteiros de obras,limpar 
a área e compactar solos;efetuar manutenções de primeiro nível,limpar máquinas e ferramentas,verificar 
condições dos equipamentos e reparar eventuais defeitos mecânicos nos mesmos;realizar escavações e 
preparar massa de concreto e outros materiais;zelar pela segurança das pessoas sinalizando e isolando 
áreas de risco e de trabalho;trabalhar com segurança,utilizando equipamentos de proteção individual e 
promovendo a segurança individual e da equipe. 

 
 

SERVENTE DE LIMPEZA 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo   

Descrição Sumária: · Executar os serviços de limpeza dos prédios, pátios, escritórios, instalações, salas 
de aula; Efetuar a remoção de entulhos de lixo;Realizar todas as operações referentes à movimentação de 
móveis e equipamentos, fazendo-o sob orientação direta; Proceder a lavagem de vidraças e persianas, 
ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim como desentupir pias e ralos; Prover os sanitários com toalhas, 
sabão e papel higiênico, removendo os já servidos; Informar ao chefe imediato das irregularidades 
encontradas nas instalações das dependências de trabalho; Executar outras tarefas de mesma natureza e 
nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. 
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VIGIA 

Carga Horária: 40hs sob 
escala 

Carga Diária:12h00 x 36h00 Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Fundamental Completo   

Descrição Sumaria: 
.Fiscalizar a guarda do patrimônio e exercer a observação edifícios públicos,percorrendo-os 
sistematicamente e inspecionando suas dependências,para evitar incêndios,entrada de pessoas estranhas 
e outras anormalidades;controlar fluxo de pessoas;identificar,orientar e encaminhar para os lugares 
desejados;receber os munícipes nos  prédios públicos;acompanhar pessoas e mercadorias;fazer 
manutenções simples nos locais de trabalho. 

 
 

ALMOXARIFE 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00HS Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso na área de no mínimo 30 horas 

Descrição Sumária: Supervisionam e controlam equipe e serviços na área de estoque e suprimentos, 
recebem, identificam e conferem materiais registrando as movimentações de entrada e saída de materiais 
ou produtos , elaboram orçamentos em planilhas eletronicas; efetuam e conferem  notas fiscais; realizam 
balanços anuais.  

 
 

AUXILIAR DE CONTABILIDADE 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00HS Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso na área de no mínimo 30 horas 

Descrição Sumária: Organizam documentos e efetuam sua classificação contábil; geram lançamentos 
contábeis, auxiliam na apuração dos impostos, conciliam contas e preenchimento de guias de recolhimento 
e de solicitações, junto a órgãos do governo. Emitem notas de venda e de transferência entre outras; 
realizam o arquivo de documentos. 
 

 
 

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00HS Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso na área de no mínimo 30 horas 

Descrição Sumária: Executam serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças 
e logística; atendem servidores,  fornecendo e recebendo informações sobre dados de pagamento e vida 
funcional; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos 
mesmos.. 

 
 

AUXILIAR TESOURARIA 

Carga Horária:40h/s Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso na área de no mínimo 30 horas 

Descrição Sumária: Executar serviços  de apoio na área de finanças;atender fornecedores e 
clientes,fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços;tratar de documentos 
variados,cumprir todo o procedimento necessário referente aos mesmos. 
 

 
AUXILIAR BUROCRÁTICO 

Carga Horária:40h/s Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio +certificado de curso na área de no mínimo 30 horas 

Descrição Sumária: Executam serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças 
e logística; atendem fornecedores , fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços; tratam 
de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos.  
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FISCAL TRIBUTÁRIO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso na área de no mínimo 30 horas 

Descrição Sumária: Exercer a fiscalização dos estabelecimentos comerciais,industriais e de prestação de 
serviços localizados no território municipal;Vistoriar livros e documentos fiscais,faturas,duplicatas e 
balanços contábeis;Auxiliar na fiscalização e controle da arrecadação de tributos;Exercer o poder de 
política tributária;Lavrar auto de infração e imposição de multa; 
Expedir auto de apreensão de mercadorias;Expedir e cumprir notificações e intimações fiscais;Promover o 
leilão público de bens,exercendo cumulativamente toda e qualquer atividade correlata com o exercício da 
função 
 

 
 

INSPETOR DE ALUNOS 

Carga Horária:40h/s Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo 

Descrição Sumária:.Atentar para os deveres e obrigações do inspetor de alunos;disciplina e vigilância dos 
alunos;Controle e movimentação do aluno;Orientação aos alunos quanto ás normas da Escola;Controle e 
movimento dos alunos nas imediações da Escola; 
Colaborar na instrução e divulgação de avisos;Observar e orientar os setores,sobre o comportamento dos 
alunos;Conhecer o estatuto da Criança e do Adolescente;.Lei Estadual nº 13.541 de 07/05/2009 que dispõe 
sobre a proibição de fumar nas escolas;Telefone de emergências;Pronto Socorro,Polícia Militar e Corpo de 
Bombeiros; 
 

 
 

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 

Carga Horária:40h/s Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo 

Descrição Sumária:Estar capacitado,para atender de forma adequada os alunos transportados; 
Ser responsável pelo embarque e desembarque dos alunos transportados pelo veículo escolar; 
Permanecer no veículo durante o trajeto escolar;Zelar pela segurança dos alunos no interior do 
veículo,evitando discussões e/ou provocações entre eles;Controlar e verificar constantemente o 
comportamento dos alunos no trajeto,tais com:todos sentados,uso regular do cinto de segurança,ocupação 
regular os bancos e janelas apenas com 15 (quinze) cm abertas.Orientar os alunos a manterem o veículo 
em condições adequadas de higiene,proibindo a geração de resíduos sobre os bancos e corredores. 

 
 

RECEPCIONISTA 

Carga Horária:40h/s Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo 

Descrição Sumária:Recepcionar e prestar serviços de apoio aos munícipes;prestar atendimento telefônico 
e fornecer informações nos prédios públicos;marcar entrevistas ou consultas e receber os 
munícipes;averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurada;agendar serviços,reservar 
e indicar;observar normas internas de segurança,conferindo documentos e idoneidade dos munícipes e 
notificando seguranças sobre presenças estranhas;organizar informações e planejar o trabalho do 
cotidiano. 

 
 

SECRETÁRIO DE ESCOLA 

Carga Horária:40H/s Carga Diária: 8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo 

Descrição Sumária:.Realizar matrículas; cuidar da frequencia;histórico escolar;.expedição 
de:diplomas,certificados de conclusão de séries e de cursos;Preparação de Documentos para registro no 
MEC;Preparar e Afixar:Quadros e Horários de Aula,Controle do cumprimento de Carga Horário Anual e 
Termo de Visita;Manter registros:Processos de avaliação e Promoção,Dados Estatísticos e Informações 
Educacionais;Relatórios,Comunicados,Editais,atas e ofícios;Transferencias;.Adaptação;Grades 
Curriculares;Lei 9394/96. 
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Receber e Expedir correspondências,processos e Papéis em Geral;Registro e controle de Frequencia 
Pessoal Docente e Administrativo;Escala de Férias;folha de Pagamentos;Inventário da  escola;uso de 
correio eletrônico;dirigir os trabalhos referentes ao controle de pessoal;manter atualizado cadastro de 
informações funcionais e outros dados relativos a servidores;a ficha financeira e os relatórios mensais e 
anuais da APM,de acordo com a legislação vigente;Prestar informações em requerimentos dos 
servidores,de acordo com os dados extraídos das fichas funcionais e a legislação pertinente;assistir e 
assessorar o Diretor da Unidade Escolar no  desenvolvimento dos trabalhos burocráticos;executar demais 
funções ligadas á sua área de atuação,por determinação do seu superior;manter o controle do 
estoque,mediante registro de entrada e saída de materiais, e efetuar o levantamento de necessidade de 
sua reposição;e manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos;examinar a exatidão de 
documento,conferindo e efetuando registros,observando prazos,datas e outros lançamentos,para a 
elaboração de relatórios para informar a posição financeira da APM da unidade escolar. 

 
 

TELEFONISTA 

Carga Horária:30H/s Carga Diária:6:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso na área de no mínimo 30 horas 

Descrição Sumária: Operar equipamentos de pabx, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas 
telefônicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em português e de forma 
padronizada pela administração. Auxiliar os munícipes, fornecendo informações e prestando serviços 
gerais. Avaliar a qualidade de atendimento do demais setores, identificando pontos de melhoria. 
 

 
 

DESENHISTA TÉCNICO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso técnico  na área  

Descrição Sumária: Analisam solicitações de desenhos; interpretam documentos de apoio, tais como 
plantas, projetos, catálogos, croquis e normas. Observam características técnicas de desenhos; esboçam 
desenhos; definem formatos e escalas, sistemas de representação e prioridades de desenhos, conforme 
cronogramas. Desenham detalhes de projetos de desenhos. Enviam desenhos para revisão; realizam 
cópias de segurança e disponibilizam desenhos finais e/ou revisões para áreas afins.  

 
 

ELETRICISTA 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso técnico  na área  

Descrição Sumária: Planejam serviços de manutenção e instalação eletroeletrônica e realizam 
manutenções preventiva, preditiva e corretiva. Instalam sistemas e componentes eletroeletrônicos e 
realizam medições e testes. Elaboram documentação técnica e trabalham em conformidade com normas e 
procedimentos técnicos e de qualidade, segurança, higiene, saúde e preservação ambiental 

 
 

REVISOR CONTABIL 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso técnico  na área  

Descrição Sumária: Organizam documentos e efetuam sua classificação contábil; geram lançamentos 
contábeis, auxiliam na apuração dos impostos, conciliam contas e preenchimento de guias de recolhimento 
e de solicitações, junto a órgãos do governo. Emitem notas de venda e de transferência entre outras; 
realizam o arquivo de documentos. 

 
 

TÉCNICO EM INFORMÁTICA 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Médio Completo+certificado de curso técnico  na área  

Descrição Sumária:Instalação e manutenção em “hardware”Sistema;Software.Relógio biométrico 
Periféricos.Administração,configuração e cabeamento de rede e internet, configuração de acesso remoto e 
wifi.Backup de sistemas e banco de dados. 
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TÉCNICO SEGURANÇA DO TRABALHO 

Carga Horária: 40hs Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Escolaridade:Ensino Médio Completo, Ensino Técnico em Segurança do Trabalho+registro no CORETEST 
(Conselho Regional dos Técnicos em Segurança do Trabalho) 
 

Descrição Sumária:.Elaborar,participar da elaboração e implementar política de saúde e segurança do 
trabalho;.realizar auditoria,acompanhamento e avaliação na área;.identificar variáveis de controle de 
doenças,acidentes,qualidade de vida e meio ambiente;.desenvolver ações educativas na área de saúde e 
segurança no trabalho;.participar de perícias e fiscalizações e integrar processos de negociação;.participar 
da adoção de tecnologias e processos de trabalho;.gerenciar documentação de saúde e segurança do 
trabalho;.investigar,analisar acidentes e recomendar medidas de prevenção de controle. 

 
 

TÉCNICO EM TURISMO 

Carga Horária: 40hs Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Escolaridade:Ensino Médio Técnico em Turismo 

Descrição Sumária:Realizam,  montam e divulgam projetos de serviços turísticos e organizam eventos 
sociais, culturais e técnico científicos, dentre outros. Contratam serviços, planejam eventos, promovem e 
reservam produtos e serviços turísticos e coordenam a realização de eventos.  

 
 

TESOUREIRO 

Carga Horária: 40hs Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Escolaridade:Ensino Médio Técnico na área  

Descrição Sumária: Processam operações de crédito, investimento e serviços bancários, obedecendo 
normas externas, emanadas de órgãos governamentais, e internas, da instituição que os empregam. 
Controlam as operações de concessão de crédito, investimento e serviços a pessoas físicas ou jurídicas, a 
fim de cumprir e fazer cumprir as normas e regras internas e de órgãos regulamentadores, tais como: 
banco central do Brasil e secretaria da receita federal, entre outros. Atendem aos demais setores do banco, 
como seus clientes internos, e a órgãos governamentais, outros bancos e ao público em geral, como 
clientes externos, prestando-lhes informações sobre assuntos de sua competência. Podem coordenar 
recursos humanos, sob sua responsabilidade e exercer o monitoramento de serviços prestados por 
terceiros. 
 

 
TOPOGRAFO 

Carga Horária: 40hs Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Escolaridade:Ensino Médio Técnico na área  

Descrição Sumária: Executam levantamentos geodésicos e topohidrográficos, por meio de levantamentos 
altimétricos e planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de 
transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam trabalhos em geomática; analisam 
documentos e informações cartográficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, 
cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e 
amarração, coletando dados geométricos. Efetuam cálculos e desenhos e elaboram documentos 
cartográficos, definindo escalas e cálculos cartográficos, efetuando aerotriangulação, restituindo fotografias 
aéreas 

 
 

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a)  Ensino Superior em Administração, Recursos Humanos ,Gestão de Pessoas ou similar 

Descrição Sumária: 
1. Prestar consultoria de recursos humanos nas seguintes áreas:recrutamento e seleção,remuneração e 
benefícios,descrição de cargos,avaliação de desempenho,comunicação interna,treinamento e 
desenvolvimento. 
2.Elaborar declarações e certidões para os servidores; 
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3.Implantar as normas e procedimentos globais de recursos humanos na unidade local,demonstrando a 
importância para todas as áreas; 
4.Contribuir com o aperfeiçoamento dos programas e sistemas da área,analisando a realidade existente e 
compartilhando as informações com equipe corporativa,visando melhoria contínua; 
5.Aplicar treinamento de integração funcional; 
6.Elaborar o calendário anual de campanhas e eventos; 
7.Orientar,acompanhar e controlar a aplicação das avaliações do período de experiência; 
8. Proceder á elaboração de plano atual de treinamento através do levantamento de necessidades de 
treinamento; 
9.Intermediar,negociar,acompanhar a prestação de serviços de empresas contratadas 
(Cursos,treinamentos,etc); 
10.Assessorar e acompanhar treinamentos sempre que solicitado; 
11.Apoiar na construção dos indicadores de gestão. 

 
 

ASSISTENTE SOCIAL 

Carga Horária:30h/s Carga Diária:6:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Ensino Superior em Serviço Social 
registro no CREASS (Conselho Regional de Assistência Social) 
 

Descrição Sumária:  
1.Prestar serviços sociais orientando indivíduos,famílias,comunidade e instituições sobre direitos e deveres 
(normas,códigos e legislação),serviços e recursos sociais e programas de educação; 
2.planejar,coordenar e avaliar planos,programas e projetos sociais em diferentes áreas de atuação 
profissional (seguridade,educação,trabalho,jurídica,habitação e outras),atuando na esfera pública; 
3.orientar e monitorar ações em desenvolvimento,relacionados á economia doméstica,nas áreas de 
habitação ,vestuário e têxteis,desenvolvimento humano,economia familiar,educação do 
consumidor,alimentação e saúde; 
4.desempenhar tarefas administrativas e articular recursos disponíveis. 

 
 

DENTISTA 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade:Ensino Superior completo 

Descrição Sumária: Os cirurgiões dentistas atendem e orientam pacientes e executam procedimentos 
odontológicos, aplicam medidas de promoção e prevenção de saúde, ações de saúde coletiva, 
estabelecendo diagnóstico e prognóstico, interagindo com profissionais de outras áreas. Podem 
desenvolver pesquisas na área odontológica. Desenvolvem atividades profissionais junto a crianças, 
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes níveis de complexidade. Podem atuar 
em consultórios particulares, instituições públicas ou privadas, ong´s. Exercem atividade de ensino e 
pesquisa 

 
 

ENFERMEIRO PADRÃO 

Carga Horária:40hs Carga Diária: 8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade: Curso Superior em Enfermagem completo.+ Registro no Conselho Regional de 

Enfermagem 

Descrição Sumária: 
1.Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgências e emergências clínicas; 
2.Realizar consulta de enfermagem,planejar,gerenciar,coordenar,executar e avaliar a Unidade de Saúde; 
3.Executar as ações de assistência integral em todas as fases do ciclo de vida; 
4.Realizar ações de saúde em diferentes ambientes na Unidade de Saúde,quando necessário,no domicílio; 
5.Aliar a atuação clínica á prática da saúde coletiva; 
6.Organizar e coordenar a criação de grupos de patologias específicas; 
7.Supervisionar e coordenar ações para a capacitação dos Agentes de Saúde e de Auxiliares de 
Enfermagem. 
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FARMACEUTICO 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade: Curso Superior em Farmácia+Registro no órgão de classe 

Descrição Sumária: 
1.Realizar tarefas específicas de 
desenvolvimento,produção,dispensão,controle,armazenamento,distribuição e transporte de produtos da 
área farmacêutica tais como medicamentos,alimentos 
especiais,cosméticos,imunobiológicos,domissanitários e insumos correlatos; 
2.Realizar análises clínicas,toxicologias,fisioquímicas,biológicas,micrológicas e bromatológicas; 
3.Participar da elaboração,coordenação e implementação de políticas de medicamentos; 
4.Exercer fiscalização sobre estabelecimentos,produtos,serviços e exercício profissional; 
5.Orientar sobre uso de produtos e prestam serviços farmacêuticos; 
6.Realizar pesquisas sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre órgãos,tecidos e 
funções vitais dos seres humanos e dos animais. 

 
 

FISIOTERAPEUTA 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade:Ensino Superior completo+registro no órgão da classe 

Descrição Sumária: Aplicam técnicas fisioterapêuticas para prevenção, readaptação e recuperação de 
pacientes e clientes. Atendem e avaliam as condições funcionais de pacientes e clientes utilizando 
protocolos e procedimentos específicos da fisioterapia e suas especialidades. Atuam na área de educação 
em saúde através de palestras, distribuição de materiais educativos e orientações para melhor qualidade 
de vida. Desenvolvem e implementam programas de prevenção em saúde geral e do trabalho. Gerenciam 
serviços de saúde orientando e supervisionando recursos humanos. Exercem atividades técnico-científicas 
através da realização de pesquisas, trabalhos específicos, organização e participação em eventos 
científicos. 

 
 

FONOAUDIOLOGO 

Carga Horária:20hs Carga Diária:4:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade: Curso Superior em Fonoaudiologia+Registro no órgão de classe 

Descrição Sumária: 
1.Proceder avaliação fonoaudiológica dos alunos da rede de Ensino Municipal; 
2.Promover atividades terapêuticas e preventivas com aprendizes que necessitarem; 
3.Elaborar parecer técnico dos casos acompanhados; 
4.Elaborar relatório individual dos alunos; 
5.Participar de estudos de casos,quando necessário; 
7.Proceder encaminhamentos; 
8.Gerar estatísticas de atendimentos e relatórios de atividades realizadas; 
9.Desenvolver programas de orientação a professores sobre prevenção de problemas com a falta. 

 
 

MÉDICO (CLINICO GERAL) 

Carga Horária:20 horas  Carga Diária:04:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, fornecido por instituição 
de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado de conclusão de Residência 
Médica a, reconhecido pela Comissão Nacional de Residência Médica; ou Título de especialista, 
reconhecido pela Associação Médica Brasileira e registrado no Conselho Regional de Medicina; e registro 
profissional no Conselho Regional de Medicina 

 

Descrição Sumária:  
1.Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar  pacientes 
2.Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto coletivas; 
3. Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; elaborar  
documentos e difundir conhecimentos da área médica. 
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MÉDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Otorrinolaringologia: Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, 
fornecido por instituição de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado de 
conclusão de Residência Médica em Otorrinolaringologia, reconhecido pela Comissão Nacional de 
Residência Médica; ou Título de especialista em Otorrinolaringologia, reconhecido pela Associação Médica 
Brasileira e registrado no Conselho Regional de Medicina; e registro profissional no Conselho Regional de 
Medicina 

 

Descrição Sumária: 1.Realizar atendimento médico  designado ao estudo e tratamento das patologias 
laringológicas (laringe), rinológicas (nariz) e otológicas (ouvido).  
2.Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto coletivas; 
3. Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; elaborar  
documentos e difundir conhecimentos da área médica. 
 
 

 
 

MÉDICO OFTALMOLOGISTA 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Oftalmologia : Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, fornecido 
por instituição de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado de conclusão de 
Residência Médica em Oftalmologia, reconhecido pela Comissão Nacional de Residência Médica; ou Título 
de especialista em Oftalmologia, reconhecido pela Associação Médica Brasileira e registrado no Conselho 
Regional de Medicina; e registro profissional no Conselho Regional de Medicina. 

 

Descrição Sumária:  
 
1 - Realizar  atendimento  médicos contendo anamnese,  inspeção, exame das pupilas, medida da 
acuidade visual, refração, retinoscopia e ceratometria, fundoscopia, biomicroscopia do segmento anterior, 
exame sumário da motilidade ocular e do senso cromático. 
 
2.Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto coletivas; 
3. Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; elaborar  
documentos e difundir conhecimentos da área médica. 
 

 
 

MÉDICO PEDIATRA 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Pediatria: Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, fornecido por 
instituição de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado de conclusão de 
Residência Médica em Pediatria, reconhecido pela Comissão Nacional de Residência Médica; ou Título de 
especialista em Pediatria, reconhecido pela Associação Médica Brasileira e registrado no Conselho 
Regional de Medicina; e registro profissional no Conselho Regional de Medicina. 

 

Descrição Sumária:  
1.Realizar consultas na assistência a crianças e adolescentes, seja no aspecto preventivo ou curativo, 
consultas de rotina e acompanhando o crescimento, medindo e pesando a criança, para comparar com 
exames anteriores, além de prevenir e tratar as possíveis enfermidades, orientar e aconselhar a mãe desde 
o nascimento do bebê, e acompanhar seu desenvolvimento, realizar consultas com os pais e a criança, 
orientar os pais sobre a importância da consulta periódica com o pediatra, da amamentação, da 
alimentação adequada e informar sobre as fragilidades infantis e sobre a formação física, biológica e 
mental durante a infância, fazer perguntas sobre a história familiar, pesquisar os hábitos e condições de 
vida da criança, acompanhar o crescimento, medindo peso e atura e comparando com os exames 
anteriores e com a média normal para a idade, examinar o funcionamento dos sistemas infantis verificar 
queixas, diagnosticar possíveis moléstias, solicitar exames detalhados, receitar o tratamento adequado em 
cada caso, acompanhar o tratamento, verificando melhora do quadro clínico e mudanças necessárias no 
método de tratamento, acompanhar tratamentos mais específicos com outros médicos, acompanhar a 
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imunização (vacinação), acompanhar a amamentação, tirar as dúvidas dos pais quanto ao 
desenvolvimento normal da criança. 
2.Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto coletivas; 
3. Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; elaborar  
documentos e difundir conhecimentos da área médica. 

 
 

MÉDICO UROLOGISTA 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Urologia: Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, fornecido por 
instituição de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado de conclusão de 
Residência Médica em Urologia, reconhecido pela Comissão Nacional de Residência Médica; ou Título de 
especialista em Urologia, reconhecido pela Associação Médica Brasileira e registrado no Conselho 
Regional de Medicina; e registro profissional no Conselho Regional de Medicina. 

 

Descrição Sumária: 

1. Realizar consultas para o tratamento dos problemas relacionados ao trato urinário de homens e 
mulheres e genital dos homens, atender pacientes em consultório, acompanhar pacientes internados, 
realizar cirurgias e exames diagnósticos. Realizar exames preventivos e check-up para os homens., 
bem como tratar dos problemas nos rins, ureteres, bexiga, uretra, próstata, adrenais, testículos, 
epidídimos e pênis. 

2. .Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto coletivas 

3. Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; elaborar  
documentos e difundir conhecimentos da área médica. 

 
 

MÉDICO PNEUMOLOGISTA 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Pneumologia: Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, 
fornecido por instituição de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado 
de conclusão de Residência Médica em Pneumologia, reconhecido pela Comissão Nacional de 
Residência Médica; ou Título de especialista em Pneumologia, reconhecido pela Associação Médica 
Brasileira e registrado no Conselho Regional de Medicina; e registro profissional no Conselho 
Regional de Medicina. 

Descrição Sumária:  
1 . Realizar atendimento para o diagnóstico, tratamento, prevenção e reabilitação das doenças relacionadas 
com o mecanismo do aparelho respiratório e toda sua estrutura-pulmões, traquéia e bronquios. 

2.Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto coletivas 

3. Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; elaborar  
documentos e difundir conhecimentos da área médica. 
 
 

 
 

MÉDICO DO TRABALHO 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Medicina do Trabalho: Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, 
fornecido por instituição de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado de 
conclusão de Residência Médica em Medicina do Trabalho, reconhecido pela Comissão Nacional de 
Residência Médica; ou Título de especialista em Medicina do Trabalho, reconhecido pela Associação 
Médica Brasileira e registrado no Conselho Regional de Medicina; e registro profissional no Conselho 
Regional de Medicina. 

 

Descrição Sumária:  
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1. Atuar visando, essencialmente, a promoção da saúde dos trabalhadores, buscar, com meios que 
dispõem, a melhor adaptação do trabalho ao homem e a eliminação ou controle dos riscos existentes no 
trabalho.  
2. Conhecer os ambientes e condições de trabalho dos trabalhadores sob seus cuidados, para o adequado 
desempenho de suas funções nos exames ocupacionais e demais atribuições profissionais. 
3. No exame admissional, compatibilizar a aptidão do candidato do ponto de vista médico, ao posto de 
trabalho. 
4. Ao constatar inaptidão por motivos médicos para determinado posto de trabalho, informar o interessado 
dos motivos.  
 5. Informar empregados e empregadores sobre riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como as 
medidas necessárias para seu controle. 
6. Orientar o empregador e o empregado no tocante à assistência médica, visando melhor atendimento à 
população sob seus cuidados  

6.Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto coletivas 

7. Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; elaborar  
documentos e difundir conhecimentos da área médica. 
 

 
 

MÉDICO NEUROPEDIATRA 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Neurologia Pediátrica: Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, 
fornecido por instituição de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado de 
conclusão de Residência Médica em Neurologia ou em Pediatria, com área de atuação em Neurologia 
Pediátrica, reconhecido pela Comissão Nacional de Residência Médica; ou Título de especialista em 
Neurologia ou em Pediatria, com área de atuação em Neurologia Pediátrica, reconhecido pela Associação 
Médica Brasileira e registrado no Conselho Regional de Medicina; e registro profissional no Conselho 
Regional de Medicina. 

 

Descrição Sumária:  
1.Realizar consultas para avaliar o sistema nervoso central (cérebro, cerebelo e tronco encefálico) e 
periférico (nervos) das crianças. 
2.Acompanhar o desenvolvimento neurológico das crianças, através de exame clínico minucioso e análise 
das aquisições motoras, cognitivas e de linguagem ao longo do tempo, permitindo diagnosticar e tratar 
doenças. 
3.Avaliar e acompanhar crianças em idade escolar emitindo laudos para acompanhamento de profissional 
habilitado nas áreas de educação especial na rede municipal de ensino. 

4.Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto coletivas 

5. Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; elaborar  
documentos e difundir conhecimentos da área médica. 
 

 
 

NUTRICIONISTA 

Carga Horária:40H/s Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade: Curso Superior em Nutrição+Registro no órgão de classe 

Descrição Sumária: Prestam assistência nutricional a alunos da rede municipal de ensino, elaborando 
cardápios, planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentação e nutrição; efetuam 
controle higiênico-sanitário; participam de programas de educação nutricional;  Atuam em conformidade ao 
manual de boas práticas. 
 

 
 

PSICÓLOGO 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a)  Superior completo+registro no órgão da classe 
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Descrição Sumária: 
1.Estudar,pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de 
indivíduos,grupos e instituições,com a finalidade de análise,tratamento,orientação e educação; 
2.diagnosticar e avaliar distúrbios emocionais e mentais e de adaptação social,elucidando conflitos e 
questões e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; 
3.investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,tornando-os conscientes; 
4.desenvolver pesquisas experimentais,teóricas e clínicas e coordenar equipes e atividades de área e 
afins. 

 
 

SUBPROCURADOR JURÍDICO 

Carga Horária:20hs Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade:Ensino Superior completo+registro no órgão da classe 

Descrição Sumária: 
1.representar a administração pública na esfera Municipal; 
2.prestar consultoria e assessoramento jurídico,á administração pública; 
3.exercer o controle interno da legalidade dos atos da administração; 
4.zelar pelo patrimônio e interesse público,tais como,meio ambiente,consumidor e outros; 
5.integrar comissões processantes; 
 

 
 

TÉCNICO ENFERMAGEM 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade: Ensino Técnico em Enfermagem,registro no COREN (Conselho Regional de 

Enfermagem) 

Descrição Sumária: 
1.Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em setores da administração municipal 
2.Atuar em cirurgias,terapia,puericultura,pediatria,psiquiatria,obstetrícia,saúde ocupacional e outras áreas; 
3.Prestar assistência ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar; 
4.Administrar medicamentos e desempenhar tarefas de instrumentação cirúrgica,posicionando de forma 
adequada o paciente e o instrumental; 
5.Organizar ambiente de trabalho e dar continuidades aos plantões; 
6.Trabalhar em conformidades ás boas práticas,normas e procedimentos de biossegurança; 
7.Realizar registros e elaborar relatórios técnicos; 
8.Desempenhar atividades e realizar ações para promoção da saúde da família. 

 
 

MESTRE DE OBRAS 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade: Ensino Fundamental 

Descrição Sumária: 
1. Conferir e receber todos os materiais (quantidade e qualidade) que cheguem a obra. 
2. Zelar pelo cumprimento das normas de segurança e utilização dos EPIs. 
3. Seguir à risca o projeto da obra comunicando quaisquer irregularidades. 
4. Cuidar pela qualidade dos serviços e, sobretudo do acabamento. 
5. Evitar  desperdícios  de  materiais,  observar  a  segurança  da  obra  evitando-se qualquer desvio de 

materiais. 
6. Fornecimento  de  todos  os  equipamentos  e  ferramentas  pessoais  básicas adequadas, de modo a 

garantir o bom desempenho da obra, 
7. A obra será mantida permanentemente organizada e limpa. 
8. A execução dos serviços obedecerá, rigorosamente, aos projetos, detalhes e especificações fornecidos 

pelo contratante, além deste caderno de encargos. 
9. Em  nenhuma  hipótese,  deverá  ocorrer  alteração  nos  projetos,  detalhes  e especificações 

constantes da documentação técnica aprovada, sem a prévia autorização, por escrito, da contratante. 
10. Fica expressamente proibido o trabalho de menores em qualquer ramo de 

atividade  dentro  do  recinto  da  obra,  nos  termos  da  Legislação  Trabalhista 
vigente. 

11. A guarda e vigilância dos materiais necessários à obra, assim como dos 
serviços executados e ainda não finalizados, são de inteira 
responsabilidade  do  mestre de obras. 
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ESCRITURÁRIO 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade:Ensino Médio completo: 

Descrição Sumária: 
1.Executar serviços gerais de escritório,sob orientação de seu superior,bem como serviços de apoio nas 
diversas áreas administrativas; 
2.Elaborar documentos variados e providenciar andamento aos mesmos,arquivamentos após tramitação e 
providencias; 
3.Fornecimento e recebimento de informações,executar e oferecer soluções em ambientes informatizados; 
4.Redige ou digita atos administrativos rotineiros da unidade escolar,como 
ofícios,memorandos,circulares,projetos utilizando impressos padronizados ou não,para dar cumprimento na 
rotina administrativa; 
5.Atende aos expediente normal da unidade,efetuando 
abertura,recebimento,encaminhamento,registro,distribuição de processos,correspondências interna 
externa,visando atender as solicitações; 
6.Organiza e mantém atualizando o arquivo,classificando os documentos por ordem cronológica e/ou 
alfabética,para manter um controle sistemático dos mesmos; 
7.Examina a exatidão de documento,conferindo e efetuando registros,observando prazos,datas e outros 
lançamentos,para elaboração de relatórios; 
8.Presta atendimento público,fornecendo informações gerias visando esclarecer as solicitações dos 
mesmos; 
9.Executar os trabalhos de digitação e de reprodução de documentos; 
10.Emitir os relatórios mensais,e mantê-los devidamente arquivados,para fins de encardenação; 
11.Manter devida e corretamente atualizado  o sistema informatizado da unidade  

 
 

CONTADOR OFICIAL 

Carga Horária:40hs Carga Diária:8:00hs Regime: Estatutário 

Pré-Requisitos: 
a) Escolaridade:Ensino Superior em Ciências Contábeis + Registro no órgão de Classe 

Descrição Sumária: 
1) avaliação de acervos patrimoniais e verificação de haveres e obrigações, para quaisquer finalidades, 
inclusive de natureza fiscal; 
2) - apuração do valor patrimonial de participações, quotas ou ações; 
3) - reavaliações e medição dos efeitos das variações do poder aquisitivo da moeda sobre o patrimônio 
e o resultado periódico de quaisquer entidades; 
4) - apuração de haveres e avaliação de direitos e obrigações, do acervo patrimonial de quaisquer 
entidades, em vista de liquidação, fusão, cisão, expropriação no interesse público 6) - concepção dos 
planos de determinação das taxas de depreciação e exaustão dos bens materiais e dos de 
amortização dos valores imateriais inclusive de valores diferidos; 
5) - implantação e aplicação dos planos de depreciação, amortização e diferimento, bem como de 
correções monetárias e reavaliações; 
6) - regulações judiciais ou extrajudiciais; 
7) - escrituração regular, oficial ou não, de todos os fatos relativos aos patrimônios e às variações 
patrimoniais da entidade, por quaisquer métodos, técnicos ou processo; 
8) - classificação dos fatos para registro contábeis, por qualquer processo, inclusive computação 
eletrônica, e respectiva validação dos registros e demonstrações; 
9) - abertura e encerramento de escritas contábeis; 
10) - execução dos serviços de escrituração em todas as modalidades específicas,  
11) - controle de formalização, guarda , manutenção ou destruição de livros e outros meios de registro 
contábeis, bem como dos documentos relativos à vida patrimonial; 
12) - elaboração de balancetes e de demonstrações do movimento por contas ou grupos de contas, de 
forma analítica ou sintética; 
13) - levantamento de balanços de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades, como 
balanços patrimoniais, balanços de resultados, balanços acumulados ,balanços de origens de 
recursos, balanços de fundos, balanços financeiros, balanços de capitais, e outros; 
14) - integração de balanços, inclusive consolidações; 
15) - apuração, cálculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepção: custeio por absorção 
ou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou variável ; custeio por centro de responsabilidade 
com valores reais, normalizados ou padronizados, históricos ou projetados, com registros em partidas 
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dobrados ou simples , fichas, mapas, planilhas, folhas simples ou formulários contínuos ,com manual, 
mecânico, computadorizado ou outro qualquer, para todas as finalidades; 

16) - análise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relação a quaisquer funções como a 
produção, administração, distribuição, transportes, comercialização, exportação, publicidade, e outras, bem 
como análise com vistas à racionalização das operações e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a 
otimização do resultado diante do grau de ocupação ou volume de operações; 
17) - controle, avaliação e estudo da gestão econômica, financeira e patrimonial; 
18) - análise de balanços; 
19) - análise do comportamento das receitas; 
20) - avaliação do desempenho das entidades e exame das causas de insolvência ou incapacidade de 
geração de resultado; 
21) - estudo sobre a destinação do resultado e cálculo do lucro por ação ou outra unidade de capital 
investido; 
22) - determinação de capacidade econômica-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas 
e de tarifa; 
23) - elaboração de orçamentos de qualquer tipo, tais como econômicos, financeiros, patrimoniais e de 
investimentos; 
24) - programação orçamentária e financeira, e acompanhamento da execução de orçamentos-programa, 
tanto na parte física quanto na monetária; 
25) - análise das variações orçamentárias; 
26) - conciliações de conta; 
27) - organização dos processos de prestação de contas das entidades e órgãos da administração pública 
federal, estadual, municipal, dos territórios federais, das autarquias, sociedade de economia mista, 
empresas públicas e fundações de direito público, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas 
ou órgãos similares; 
28) - revisões de balanços, contas ou quaisquer demonstrações ou registro contábeis; 
29) - auditoria interna operacional; 
30) - fiscalização tributária que requeira exame ou interpretação de peças contábeis de qualquer natureza; 
31) - organização dos serviços contábeis quanto à concepção, planejamento e estrutura material, bem 
como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de 
formulários e similares; 
32) - planificação das contas, com a descrição das suas funções e do funcionamento dos serviços 
contábeis; 
33) - organização e operação dos sistemas de controle interno; 
34) - organização e operação dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto à existência e 
localização física dos bens; 
35) - estabelecimento dos princípios e normas técnicas de Contabilidade; 
36) - demais atividades inerentes às Ciências Contábeis e suas aplicações. 
37) O contador deverá apor sua assinatura, categoria profissional e número de registro no CRC respectivo, 
em todo e qualquer trabalho realizado. 
38) Prestação de informações aos órgãos fiscalizadores da Administração Publica, Tribunal de Contas e 
AUDESP. 

 
 

MÉDICO PSIQUIATRA 

Carga Horária:20H/s Carga Diária:4:00hs Regime:Estatutário 

Pré-Requisitos: 
Médico - Psiquiatria: Diploma, devidamente registrado, de curso de graduação em Medicina, 
fornecido por instituição de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educação; Certificado de 
conclusão de Residência Médica em Psiquiatria, reconhecido pela Comissão Nacional de Residência 
Médica; ou Título de especialista em Psiquiatria, reconhecido pela Associação Médica Brasileira e 
registrado no Conselho Regional de Medicina; e registro profissional no Conselho Regional de Medicina. 
 

Descrição Sumária: 
1. Realizar consultas, diagnosticar, orientar e promover a execução de planos e programas 

preventivos, dirigidos a pacientes psiquiátricos/neuropsiquiátricos em geral,  
2. ser o responsável técnico pela prescrição de medicamentos aos pacientes ; 
3. Diagnosticar, orientar e promover a execução de planos e programas preventivos, dirigidos a 

pacientes psiquiátricos/neuropsiquiátricos (crianças, adolescentes e adultos), através de técnicas e 
métodos de exame e tratamento psicológico e neuropsicológico, visando propiciar condições de 
escuta e inclusão do enfoque psicológico;  

4. desempenhar as atividades de assistência, promoção e recuperação da saúde e habilitação social 
de modo interdisciplinar; 

5. Participar em reuniões de equipe; 



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTÂNCIA TURÍSTICO-RELIGIOSA DE APARECIDA/SP 
Concurso Público de Provas e Títulos Nº 01/2020 

 

 

Concurso Público de Provas e Títulos Nº 01/2020  Prefeitura Municipal de Aparecida/SP - Página 18 

6. Proporcionar um tratamento que preserve e fortaleça os laços familiares; 
7. Realizar a elaboração do plano terapêutico individual (PTI);  
8. Realizar o acolhimento dos pacientes; ser o responsável técnico pela prescrição de medicamentos; 

adotar uma postura ética frente à equipe e aos pacientes . 
9. Implementar ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto 

coletivas 
10.  Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas; 

elaborar  documentos e difundir conhecimentos da área médica. 
 

 
 


