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ANEXO II – DESCRIÇÃO DOS CARGOS 

 

NÍVEL SUPERIOR COMPLETO E INCOMPLETO 

 

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO   

   a) Descrição Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas administrativas; redigir 

expediente administrativo; proceder à aquisição, guarda e distribuição de material; 

   b) Descrição Analítica; examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes administrativos, tais como: 

memorandos, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de serviço, instruções, exposições de 

motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros realizar e conferir cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, 

avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de 

materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; efetuar ou orientar o recebimento, conferência, armazenagem e 

conservação de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de 

bens patrimoniais; eventualmente realizar trabalhos datilográficos, operar com terminais eletrônicos e equipamentos de 

microfilmagem; executar tarefas afins. 

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 

  a) Descrição Sintética: planejar e executar programas ou atividades no campo do serviço social; selecionar candidatos a 

amparo pelos serviços de assistência; 

   b) Descrição Analítica: realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de serviço social; preparar programas de trabalho 

referentes ao serviço social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitação 

profissional; encaminhar clientes a dispensários e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperação dos mesmos, 

assistindo os familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situação social de servidores e suas famílias; fazer triagem dos 

casos apresentados para estudo, prestando orientação com vistas à solução adequada do problema; estudar os antecedentes 

da família; fazer levantamentos sócio-econômicos; supervisionar e manter registros dos casos investigados; prestar 

assessoramento; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar, junto ao médico, a situação social do 

doente e de sua família; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução de atividades próprias do cargo; 

executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão. 

CARGO: ENFERMEIRO 

a) Descrição Sintética: atividades de nível superior, de grande complexidade, envolvendo a execução de trabalhos de 

enfermagem relativos à observação, ao cuidado e à educação sanitária dos doentes, à aplicação de tratamentos prescritos, 

bem como a participação de programas voltados para a saúde pública; 

   b) Descrição Analítica: planejar, organizar, coordenar e avaliar serviços de enfermagem; prestar serviços de enfermagem em 

hospitais, unidades sanitárias, ambulatórios e sedes próprias; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados; 

ministrar medicamentos prescritos, bem como cumprir outras determinações médicas; velar pelo bem estar físico e psíquico 

dos pacientes; preparar o campo operatório e esterilizar o material; orientar o isolamento de pacientes; supervisionar os 

serviços de higienização dos pacientes; orientar, coordenar e supervisionar a execução das tarefas relacionadas com a 

prescrição alimentar; planejar, executar, supervisionar e avaliar a assistência integral de enfermagem a clientes de alto e médio 

risco, enfatizando o auto cuidado e participando da sua alta da instituição de saúde; acompanhar o desenvolvimento dos 
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programas de treinamento de recursos humanos para a área de enfermagem; ministrar treinamento na área de enfermagem; 

aplicar terapia, dentro da área de sua competência, sob controle médico; prestar os primeiros socorros; aprazar exames de 

laboratório, de Raio X e outros; aplicar terapia especializada, sob controle médico; promover e participar de estudos para o 

estabelecimento de normas e padrões dos serviços de enfermagem; participar de programas de educação sanitária e de 

programas de saúde pública em geral; auxiliar nos serviços de atendimento materno-infantil; participar de programas de 

imunização; realizar visitas domiciliares para prestar esclarecimentos sobre trabalho a ser desenvolvido por equipes auxiliares; 

realizar consultas de enfermagem a sadios e portadores de doenças prolongadas; prover e controlar o estoque de 

medicamentos; manter contato com responsáveis por unidades médicas e enfermarias, para promover a integração do serviço 

de enfermagem com os de assistência médica; participar de inquéritos epidemiológicos; participar de programas de 

atendimento a comunidades atingidas por situações de emergência ou de calamidade pública realizar e interpretar testes 

imuno-diagnósticos e auxiliares de diagnósticos; requisitar exames de rotina para os pacientes em controle de saúde, com 

vistas à aplicação de medidas preventivas: colher material para exames laboratoriais; prestar assessoramento a autoridades 

em assuntos de sua competência; emitir pareceres em matéria de sua especialidade; orientar, coordenar e supervisionar 

trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; realizar palestras nas comunidades, participar das reuniões e trabalhos 

de saúde desenvolvidos no Município; executar outras tarefas semelhantes. 

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL 

a) Descrição Sintética: executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia civil em serviços públicos municipais; 

   b) Descrição Analítica: executar ou supervisionar trabalhos topográficos e geodésicos; estudar projetos dando o respectivo 

parecer; dirigir ou fiscalizar a construção de edifícios e suas obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construção de 

estradas de rodagem, bem como obras de captação e abastecimento de água, de drenagem e de irrigação das destinadas ao 

aproveitamento de energia das relativas a portos, rios e canais, e das de saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir 

trabalhos de urbanismo em geral; realizar perícias e fazer arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalações de 

força motriz, mecânica, eletromecânicas e outras que utilizem energia elétrica, bem como as oficinas em geral de usinas 

elétricas e de redes de distribuição elétrica; executar outras tarefas correlatas. 

CARGO: FISCAL TRIBUTÁRIO 

a) Descrição Sintética: orientar, inspecionar e executar trabalhos na fiscalização e no lançamento dos tributos de competência 

do Município. 

   b) Descrição Analítica: verificar a ocorrência do fato gerador dos tributos de competência do Município; efetuar o lançamento 

dos tributos de competência do Município e a respectiva notificação dos sujeitos passivos; estudar a legislação básica e o 

sistema tributário municipal, cumprindo e fazendo cumpri-la; orientar o serviço de cadastro fiscal organizando-o; realizar 

perícias; requerer documentos, livros fiscais e quaisquer outras espécies de expedientes necessários à análise da situação 

tributária dos sujeitos passivos; exercer a fiscalização direta em estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante; 

manifestar-se em todos os expedientes relacionados com a legislação tributária, quando solicitado; auxiliar em estudos para 

aperfeiçoamento dos procedimentos fiscais; auxiliar em estudos para o aperfeiçoamento da legislação tributária municipal; 

elaborar parecer e informações sobre lançamentos e processos fiscais; lavrar autos de infração e aplicar sanções; proceder às 

inscrições em Dívida Ativa e respectivas notificações assinando-as; orientar o levantamento estatístico específico sobre a 

evolução da receita; aplicar as normas de metodologia e orientar grupos operacionais; executar a verificação das alegações 

decorrentes de requerimentos de revisões, isenções, imunidades e pedido de baixa de inscrição; visitar contribuintes sujeitos 

ao pagamento de tributos municipais; proceder revisões fiscais; proceder a cobrança e/ou fiscalização de Imposto Sobre 

serviços de Qualquer Natureza, Imposto Predial e Territorial Urbano, Imposto Territorial Rural, Contribuição de Melhoria, Taxas 

e respectivas multas quando houver; fornecer dados para fins estatísticos; executar tarefas correlatas determinadas pela Chefia 
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ou Secretário; prestar informações sobre a situação de contribuintes perante a Fazenda Pública; conduzir veículos da 

municipalidade para cumprimento de suas atribuições específicas inerentes ao cargo, mediante autorização do superior 

hierárquico; realizar outras tarefas correlatas e afins. 

CARGO: FONOAUDIÓLOGO 

a) Descrição Sintética: atividades de nível superior, de grande complexidade, envolvendo o estudo da fonação e da audição, 

das suas perturbações e tratamento delas; 

   b) Descrição Analítica: a) Desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área de comunicação escrita e oral, voz e 

audição;       b) participar de equipes de diagnóstico, realizando a avaliação da comunicação oral e escrita, voz e audição; c) 

realizar terapia fonoaudiológica dos problemas de comunicação oral e escrita, voz e audição; d) realizar o aperfeiçoamento dos 

padrões da voz e fala; e) colaborar em assuntos fonoaudlológicos ligados a outras ciências; f) projetar, dirigir ou efetuar 

pesquisas fonoaudiológicas promovidas por entidades públicas, privadas, autárquicas e mistas; g) lecionar teoria e prática 

fonoaudiológicas; h) dirigir serviços de fonoaudiólogia em estabelecimentos públicos, autárquicos e mistos; i) supervisionar 

profissionais e alunos em trabalhos teóricos e práticos de fonoaudiologia; j) assessorar órgãos e estabelecimentos públicos, 

autárquicos, ou mistos no campo da fonoaudiologia; l) participar da Equipe de Orientação e Planejamento Escolar inserindo 

aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiológicos; m) dar parecer fonoaudiológico, na área de comunicação oral e 

escrita, voz e audição; n) realizar outras atividades inerentes à sua formação universitária pelo currículo; o) orientar, coordenar 

e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; p) realizar palestras nas comunidades, participar das 

reuniões e trabalhos desenvolvidos pelo Município, em sua área de especialização; q) realizar tarefas afins.  

CARGO: MÉDICO 

Descrição Sintética: Atender a todos os integrantes das entidades familiares, sem qualquer distinção, comprometendo-se, 

sobretudo, com o ser humano inserido em seu contexto biopsicossocial, em detrimento de conhecimentos específicos sobre 

certos grupos de doenças. Sua atuação não deve restringir-se a problemas de saúde rigorosamente definidos, na medida em 

que seu compromisso envolve também ações a serem realizadas preventivamente com indivíduos saudáveis. Tal profissional 

deve compreender a doença em seu contexto pessoal, familiar e social, a partir do aprimoramento do vínculo a ser mantido 

com as famílias, com vistas à resolução de problemas e manutenção da saúde dos indivíduos. 

Descrição Analítica: 

   Prestar assistência integral aos indivíduos e as familias sob sua responsabilidade; Valorizar a relação médico-paciente e 

médico-familiar como parte de um processo terapêutico e de confiança; Oportunizar os contatos com indivíduos sadios ou 

doentes, visando abordar os aspectos preventivos e de educação sanitária; Empenhar-se em manter seus pacientes saudáveis, 

quer venham às consultas ou não; Executar ações básicas de vigilância epidemiológica e sanitária em sua área de 

abrangência; Executar as ações da assistência nas áreas de atenção à criança, ao adolescente, à mulher, ao trabalhador, ao 

adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas urgências e pequenas cirurgias ambulatoriais;    

Promover a qualidade de vida e contribuir para o meio ambiente saudável; Discutir de forma permanente junto à equipe de 

trabalho e comunidade o conceito de cidadania, enfatizando-se os direitos à saúde e às bases legais que os legitimam;    

Participar do processo de programação e planejamento das ações e da organização do processo de trabalho das unidades de 

saúde da família; Realizar ações de assistência à saúde do trabalhador; Elaborar o protocolo técnico em conjunto com a equipe 

de saúde. EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: Realizar consultas clínicas aos usuários da sua área adstrita; executar as ações de 

assistência integral em todas as fases do ciclo de vida: criança, adolescente, adulto e idoso; realizar consultas e procedimentos 

na unidade de saúde da família, na residência e quando necessário no hospital; realizar atividades clínicas correspondentes 

aos casos previstos no sistema de intervenção e atenção básica; aliar a atuação clínica à prática da saúde coletiva; 
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implementar a criação de grupos de patologias específicas com hipertensos, diabéticos, saúde mental, etc; realizar o pronto 

atendimento médico nas urgências e emergências; encaminhar aos serviços de maior complexidade, quando necessário, 

garantindo a continuidade do tratamento da unidade de saúde da família por meio de um sistema de acompanhamento, 

referência e contra-referência; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; solicitar exames complementares, sempre que 

necessário; verificar e atestar óbito; realizar visitas domiciliares, inclusive em residências localizadas no interior do Município; 

conduzir veículos da Administração Municipal estritamente para cumprir as suas atribuições legais, nos impedimentos dos 

servidores investidos em cargos efetivos de motorista e desde que devidamente habilitado nas categorias específicas; e, 

executar outras tarefas afins.  

CARGO: NUTRICIONISTA 

a) Descrição Sintética: Atividades de nível superior, de grande complexidade, envolvendo a execução qualificada de trabalhos 

relativos à educação alimentar, nutrição e dietética, bem como a participação em programas voltados à saúde pública. 

   b) Descrição Analítica: 

      1 - Realizar inquéritos sobre hábitos alimentares, considerando os seguintes fatores: a) caracterização da área pesquisada 

(aspectos econômicos e recursos naturais); b) condições habitacionais (características de habitação, equipamento doméstico, 

instalações sanitárias); c) consumo de alimentos (identificação, valor nutritivo procedência, custo e método de preparação). 

Proceder à avaliação técnica da dieta comum das coletividades e sugerir medidas para sua melhoria. Participar de programas 

de saúde pública, realizando inquéritos clínico-nutricionais, bioquímicos e somatométricos. Fazer a avaliação dos programas de 

nutrição em saúde pública. Pesquisar informações técnicas específicas e preparar para divulgação, informes sobre: noções de 

higiene da alimentação; orientação para melhor aquisição de alimentos, qualitativa e quantitativamente; e - controle sanitário 

dos gêneros adquiridos pela comunidade. 6 - Participar da elaboração de programas e projetos específicos de nutrição e de 

assistência alimentar a grupos vulneráveis da população. 7 - Sugerir adoção de normas, padrões e métodos de educação e 

assistência alimentar, visando à proteção materno-infantil. 8 - Elaborar cardápios normais e dieterápicos. 9 - Verificar, no 

prontuário dos doentes, a prescrição da dieta, dados pessoais e resultado de exames de laboratório para estabelecimento do 

tipo de dieta, distribuição e hora rio da alimentação de cada um. 10 - Fazer a previsão do consumo dos gêneros alimentícios e 

providenciar a sua aquisição, de modo a assegurar a continuidade dos serviços de nutrição. 11 - Inspecionar os gêneros 

estocados e propor os métodos de técnicas mais adequados à conservação de cada tipo de alimento. 12 - Adotar medidas que 

assegurem preparação higiênica e a perfeita conservação dos alimentos. 13 - Controlar o custo médio das refeições servidas e 

o custo total dos serviços de nutrição. 14 - Orientar serviços de cozinha, copa e refeitórios na correta preparação e 

apresentação de cardápios. 15 - Emitir pareceres sobre assuntos de sua competência. 16 - Orientar, coordenar e supervisionar 

trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares. 17 - Executar outras tarefas semelhantes.  

CARGO: ODONTÓLOGO; 

a) Descrição Sintética: executar as funções relacionadas com o tratamento buco dental; 

   b) Descrição Analítica: fazer diagnóstico determinando respectivo tratamento; executar as operações de prótese em geral e 

de profilaxia dentária, fazer extração de dentes e raízes, realizar restauração e obturação bem como a inclusão de dentes 

artificiais; ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas e trabalhos de pontes; aplicar anestesia local e trucular, realizar 

odontologia preventiva, participar de programas voltados para a saúde pública; fazer radiografias na cavidade bucal; orientar, 

coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; executar outras tarefas semelhantes.  

CARGO: PROFESSOR. 
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   a) Descrição Sintética: orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo de planejamento das atividades da escola; 

organizar as operações inerentes ao processo de ensino aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade do 

ensino; 

   b) Descrição Analítica: planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua 

classe; estabelecer mecanismos de avaliação; constatar necessidades e carências do aluno e propor o seu encaminhamento a 

setores específicos de atendimento; cooperar com a coordenação pedagógica e orientação educacional; organizar registros de 

observações do aluno; participar de atividades extraclasse; coordenar área de estudo; integrar órgãos complementares da 

escola; executar tarefas afins. 

CARGO: PSICÓLOGO 

   a) Descrição Sintética: Atividades de nível superior, de grande complexidade, envolvendo a execução de trabalhos 

relacionados com o comportamento humano e a dinâmica da personalidade, com vistas à orientação psicopedagógica e ao 

ajustamento individual. 

   b) Descrição Analítica: 

      1 - Coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de dados científicos relativos ao comportamento humano e ao 

mecanismo psíquico. 2 - Orientar a elaboração de diagnósticos, prognósticos e controle do comportamento do paciente na vida 

social. 3 - Analisar os fatores psicológicos que intervém no diagnóstico, tratamento e prevenção das enfermidades mentais e 

dos transtornos emocionais da personalidade. 4 - Colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda 

aos inadaptados. 5 - Idealizar e orientar a elaboração, aplicação e interpretação de testes psicológicos, com vistas à orientação 

psicopedagogia e à seleção profissional. 6 - Realizar entrevistas complementares. 7 - Propor a solução conveniente para os 

problemas de desajustamento escolar, profissional e social. 8 - Colaborar no planejamento de programas de educação, 

inclusive a sanitária, e na avaliação de seus resultados. 9 - Participar em congressos, seminários e conferências ligadas ao 

desenvolvimento social, quando designado. 10 - Manter-se atualizado nas novas técnicas utilizadas pela psicologia. 11 - 

Desenvolver psicoterapia nas situações de envolvimento emocional, nos bloqueios inconscientes e nas reações de imaturidade.       

12 - Atender crianças excepcionais com problemas de deficiência mental e sensorial ou portadores de desajuste familiar ou 

escolar, encaminhando-os para escolas ou classes especiais. 13 - Formular, na base dos elementos colhidos, hipóteses de 

trabalho para orientar as explorações psicológicas, médicas e educacionais a serem feitas. 14 - Confeccionar e selecionar o 

material psicopedagógico e psicológico necessário ao estudo e solução dos casos. 15 - Redigir a interpretação final, após o 

debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicológicas escolares, sociais e profissionais do 

indivíduo. 16 - Emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade. 17 - Prestar assessoramento a autoridades em assuntos 

de sua competência. 18 - Orientar coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares. 19 - 

Executar outras tarefas semelhantes.  
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NÍVEL MÉDIO E TÉCNICO 

 

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR 

a) Descrição Sintética: executar trabalhos administrativos e datilográficos, aplicando a legislação pertinente aos serviços 

municipais; 

   b) Descrição Analítica: redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, 

relatórios e outros; secretariar reuniões e lavrar atas; efetuar registros e cálculos relativos às áreas tributárias, patrimonial, 

financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados fichários e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos 

magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrônicos; operar com máquinas calculadora, leitora de microfilmes, 

registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituração de livros contábeis; elaborar documentos referentes a assentamentos 

funcionais; proceder à classificação, separação e distribuição de expedientes; obter informações e fornecê-las aos 

interessados; auxiliar no trabalho de aperfeiçoamento e implantação de rotinas; proceder a conferência dos serviços 

executados na área de sua competência; executar tarefas afins. 

CARGO: AGENTE DE COMBATE ÀS ENDEMIAS 

Descrição Sintética: Desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde, por meio de ações 

educativas nos domicílios e na comunidade sob supervisão competente. 

Descrição Analítica: Utilizar instrumentos diagnóstico demográfico e sociocultural da comunidade de sua atuação; executar 

atividades com vistas ao controle das doenças; subsidiar o planejamento, organização e operacionalização dos serviços de 

saúde e a normatização das atividades técnicas correlatas.; conduzir veículos do Município (automóvel e motocicletas) para 

deslocar-se até os locais de atuação. 

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: desenvolver ações de vigilância em saúde; orientar a comunidade quanto aos meios de 

controle e prevenção de doenças; encaminhar às Unidades de Referência os casos de suspeita de doenças e situações, objeto 

de vigilância; coleta e consolidação de dados, processamento dos dados coletados; 

Análise e interpretação dos dados processados, recomendação e adoção de medidas de controle, avaliação da eficácia e 

efetividade das medidas adotadas, retroalimentação e divulgação de informações, realizar ações de saneamento e melhoria do 

meio ambiente, através de visitas domiciliares periódicas; subsidiar o planejamento, organização e operacionalização dos 

serviços de saúde e a normatização das atividades técnicas correlatas, realizar controle químico de vetores, roedores e outros 

agentes de doenças e agravos em imóveis no Município; realizar captura e recolhimento de animais domésticos no Município; 

executar a contenção e manipulação de animais domésticos para procedimentos veterinários; auxiliar na realização de inquérito 

epidemiológico e demais pesquisas de vigilância, coordenar atividades de mutirão de limpeza; orientar ao agente de combate 

de endemias para realizar a higienização de locais e equipamentos utilizados nas ações de prevenção e controle das 

zoonoses; participar de ações e campanhas de imunização, inclusive animal, no Município; orientar ao agente de combate de 

endemias para realização da pesquisa de triatomineos em domicílios localizados nas áreas endêmicas; orientar ao agente de 

combate de endemias para realizar identificação e eliminação de focos e/ou criadouros do Aedes aegypti e Aedes albopictus; 

orientar ao agente de combate de endemias para borrifação em domicílios para controle de triatomineos; Orientar ao agente de 

combate de endemias para realizar tratamento de imóveis com focos do Aedes aegypti; conduzir veículos automotores do 

Município para consecução das atividades principais descritas acima, recolhendo-o ao local destinado após concluída a jornada 

diária; comunicar qualquer defeito que eventualmente ocorra nos veículos; manter os veículos utilizados em perfeitas condições 

de funcionamento e zelar pela sua conservação; promover o abastecimento de combustível e verificar água e óleo; verificar o 
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funcionamento do sistema elétrico e informar qualquer defeito percebido; executar tarefas afins ao cumprimento das atividades 

acima descritas. 

CARGO: FISCAL 

a) Descrição Sintética: exercer a fiscalização geral nas áreas de obras, indústrias, comércio, relativamente aos tributos e às 

contribuições administrados pela Secretaria Municipal da Fazenda nas áreas pertinente à aplicação e cumprimento das 

disposições legais compreendidas na competência tributária municipal. 

   b) Descrição Analítica: 

   I - Em caráter privativo: 

      a) constituir, mediante lançamento, o crédito de tributos e contribuições; b) exercer a fiscalização nas áreas de obras, 

indústria, comércio, fazendo notificações e embargos; c) executar sindicâncias para verificação das alegações decorrentes de 

requerimentos de revisões, isenções, imunidades, demolições de prédios e pedidos de baixa de inscrição; d) executar 

procedimentos de fiscalização, praticando os atos definidos na legislação específica, inclusive em livros, documentos fiscais e 

papéis de escrituração, materiais, equipamentos e assemelhados, levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos 

contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; e) proceder à orientação do sujeito passivo no tocante à 

interpretação da Legislação Tributária Municipal; f)supervisionar as demais atividades de orientação ao contribuinte; g)elaborar 

pareceres e proferir decisões, ou delas participar, em processo administrativo-fiscal, bem como em processos de consulta, 

revisões, isenções, baixa de inscrição, imunidades restituições ou compensação de tributos e contribuições e de 

reconhecimento de benefícios fiscais; h) intimar contribuintes ou responsáveis, lavrar autos de infração; proceder quaisquer 

diligências; i) quando necessário conduzir veículo automotor para cumprimento das atribuições do cargo; j) elaborar relatórios 

de suas atividades; executar tarefas afins. 

CARGO: TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

Síntese dos Deveres: Auxiliar no serviço de enfermagem e atendimento de doentes em estabelecimento do Município. 

Exemplos de Atribuições: executar diversas tarefas de enfermagem (tais como: administração de sangue e plasma, controle de 

pressão venosa, monitorização e aplicação de respiradores artificiais, prestação de cuidados de conforto e outros tratamentos), 

valendo-se dos seus conhecimentos técnicos para proporcionar o maior bem-estar físico, mental e social aos pacientes; 

executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado; fazer curativos, imobilizações especiais e prestar 

cuidados em situações de emergência, empregando técnicas rotineiras ou específicas; adaptar o paciente ao ambiente 

hospitalar e aos métodos terapêuticos que lhe são aplicados, realizando entrevistas de admissão; prestar cuidados post 

mortem (enfaixamentos e tamponamentos); requisitar e controlar a entrega de entorpecentes e psicotrópicos, apresentando a 

receita médica devidamente preenchida e dando saída em livro de controle específico; registrar as observações, os tratamentos 

executados e as ocorrências verificadas em relação ao paciente, anotando tudo no prontuário hospitalar, em ficha ambulatorial, 

em relatório de enfermagem da unidade ou em relatório geral, para documentar a evolução da doença e possibilitar o controle 

da saúde; auxiliar na elaboração do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a 

assistência a ser prestada pela equipe, no período de trabalho; desenvolver programas de orientação às gestantes, às doenças 

transmissíveis e outras, desenvolvendo, com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os padrões 

desejáveis de assistência aos pacientes; participar de trabalhos com crianças, desenvolvendo programa de suplementação 

alimentar, para prevenção da desnutrição; preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos, 

obedecendo a normas e rotinas preestabelecidas, para a realização de exames, tratamentos e intervenções cirúrgicas; 

controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o estoque para solicitar o suprimento 
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dos mesmos; participar de campanhas de vacinação; executar demais atividades correlatas, determinadas pelo superior 

imediato; comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos da unidade de 

saúde, a fim de que seja providenciado o devido reparo.  

CARGO: TÉCNICO EM FARMÁCIA 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: Executar tarefas simples em farmácia, efetuando os controles de estoques dos produtos existentes 

em farmácia de órgãos do Município. 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: Relacionar-se com a equipe de trabalho com confiabilidade, respeitando as diferenças individuais, 

assim como evidenciar uma atitude cooperativa e comprometida, aplicando princípio éticos nas relações de trabalho; aplicar 

técnicas de atendimento ao cliente, fornecendo informações conforme prescrição dos medicamentos e produtos, respeitando os 

limites de sua atuação. Distinguir os grupos farmacológicos, as diversas nomenclaturas e demais dados constantes nas 

embalagens dos medicamentos. Distinguir as formas usuais de apresentação dos diversos medicamentos disponibilizados na 

farmácia, informando medidas básicas de utilização dos mesmos. Auxiliar na organização e controle do estoque. 

CARGO: TESOUREIRO 

a) Descrição Sintética: receber e guardar valores; efetuar pagamentos; 

   b) Descrição Analítica: receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, 

os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticação mecânica; elaborar balancetes e demonstrativos 

do trabalho realizado e importâncias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e 

encaminhar processos relativos à competência da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais 

documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancários; executar tarefas afins. 
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NÍVEL FUNDAMENTAL 

 

MONITOR ESCOLAR 

a) Descrição Sintética: orientar, coordenar e prestar assistência integral aos alunos da rede municipal de ensino; 

   b) Descrição Analítica: assistir os alunos em todas as suas necessidades; prestar assistência integral aos alunos; auxiliar e 

estimular os alunos em sua alimentação, higiene e vestuário; receber os educandos, conferir os pertences e encaminhá-los 

para seus setores, realizar a chamada; fazer reuniões com as mães ou visitas aos pais quando necessário; participar das 

atividades de recreação e ensino; cumprir com o horário e regulamento escolar; proporcionar segurança, conforto, lazer, sono, 

bons exemplos e bons hábitos aos alunos; manter sempre bem limpo e conservado o local de trabalho; executar outras tarefas 

correlatas. 

OPERADOR DE MÁQUINAS 

a) Descrição Sintética: operar máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos móveis; 

   b) Descrição Analítica: operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de rede 

de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes; 

proceder escavações, transporte de terra, compactação, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; 

lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de níveis; cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom 

funcionamento; ajustar as correias transportadoras à pilha pulmão do conjunto de britagem; executar tarefas afins. 

MOTORISTA 

a) Descrição Sintética: conduzir e zelar pela conservação de veículos automotores em geral; 

   b) Descrição Analítica: conduzir veículos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas; recolher o veículo à 

garagem ou local destinado quando concluída a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os 

veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe for 

entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; promover o 

abastecimento de combustíveis, água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas 

e indicadores de direção; providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade e nível da água da bateria, 

bem como a calibração dos pneus; executar tarefas afins. 


