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                                       PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO JACARÉ 
                                                            ESTADO DO PARANÁ 
 
                                      
 
 
 
 

A N E X O   I   E D I T A L   D E   C O N C U R S O   P Ú B L I C O   Nº 01/2015 
D O S   R E Q U I S I T O S   E   A T R I B U I Ç Õ E S  D O S   C A R G O S 

 

 
 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO 101 CONTADOR 

Requisitos: Superior Completo em Ciências Contábeis e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições: Planejar os trabalhos inerentes às atividades contábeis, organizando o sistema de registro e operações 

a fim de possibilitar o controle e o acompanhamento contábil e financeiro; conferir e assinar balanços, balancetes e 
outros documentos contábeis em geral; supervisionar os trabalhos de contabilidade, analisando-os e orientando seu 
processamento a fim de assegurar o cumprimento do planto de contas adotado; proceder ou orientar a classificação 
e avaliação de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e serviços; organizar balancetes, 
balanços e demonstrativos de contas, aplicando as normas contábeis para apresentar resultados parciais em gerais 
da situação patrimonial, econômica e financeira do órgão; participar da elaboração do Plano Plurianual, da Lei de 
Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento anual, fornecendo os dados contábeis para servirem de base à montagem 
dos mesmos; planejar e executar auditorias contábeis, efetuando perícias, investigações, apurações e exames 
técnicos a fim de assegurar o cumprimento às exigências legais e administrativas; elaborar anualmente relatório 
analítico sobre a situação patrimonial, econômica e financeira do órgão, apresentando dados estatísticos; assessorar 
a direção em problemas financeiros, contábeis e orçamentários dando pareceres, a fim de contribuir para a correta 
elaboração de políticas e instrumentos de ação nos referidos setores; elabora e/ou auxilia da elaboração da proposta 
orçamentária da Prefeitura, segundo as diretrizes emanadas governamentais; planeja e executa auditorias contábeis, 
efetuando perícias, investigações, apurações e exames técnicos, para assegurar o cumprimento as exigências legais 
e administrativas; executar os programas e sistemas lançados pelo Tribunal do Contas do Estado e da União, bem 
como participa dos treinamentos realizados por eles; supervisionar, analisar e/ou elaborar relatórios, manuais, 
tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informações, organograma, fluxogramas, instruções, editais, 
ordens de serviços, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua área de atuação; participar em comissões; 
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. observar disposições legais emandas pelo 
conselho profissional competente, especialmente no tocante ao exercício profissional; Executa outras tarefas 
correlatas 
 

 

CARGO 102 DENTISTA DE PSF 

Requisitos: Superior Completo em Odontologia e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições: Realizar exodontia simples de dente decíduo, exodontia de dente permanente, restauração em 

composto de uma ou mais faces (permanente e decíduo), restauração em amalgama de uma ou mais faces 
(permanente ou decíduo), atendimentos nos Postos de Saúde na sede e interior; planejar e realizar estudos e 
pesquisas de campo de laboratório, estudando: origem, evolução, estrutura, distribuição, meios e outros aspectos de 
diferentes formas de vida, para conhecer as características, comportamento e outros dados importantes referentes 
aos seres vivos; emitir pareceres técnicos na compra de materiais e equipamentos para uso em Postos de Saúde ou 
Odontológicos; planejar, executar, supervisionar e avaliar programas educativos de profilaxia dentária e serviços 
odontológicos, prevendo recursos; realizar perícia odontolegal e ondotoadministrativa, examinado a cavidade e os 
dentes para fornecer atestados, licenças, laudos e outras informações; examinar dentes e cavidade bucal, 
procedendo, se necessário a profilaxia, restauração, cirurgia e prótese, administrando e prescrevendo 
medicamentos, odontologia preventiva, orientação de higiene e educação sanitária, tratamentos radiculares (de 
canal); acompanhar a evolução do tratamento, anotando dados específicos em fichas individuais dos pacientes, e 
elaborando relatórios estatísticos; executar serviços de radiologia dentária; supervisionar, analisar e/ou elaborar 
relatórios, manuais, tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informações, organograma, fluxogramas, 
instruções, editais, ordens de serviços, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua área de atuação; participar 
em comissões; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. Observar disposições 
legais emandas pelo conselho profissional competente, especialmente no tocante ao exercício profissional. 

 

CARGO 103 ENFERMEIRO PADRÃO 

Requisitos: Superior Completo em Enfermagem e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições: Realizar pesquisas e montar programas visando a recuperação da saúde do enfermo; educação 

sanitária; prevenção contra doenças; conservação da saúde; acompanhar os médicos em seus trabalhos de; 
atendimento de consultas; visita aos doentes; prestar socorros de emergência na ausência dos médicos; apoiar moral 
e psicologicamente os pacientes; orientar e supervisionar os trabalhos das pessoas que são responsáveis pela 
higiene e conforto ambiental; executar ou fiscalizar o trabalho de limpeza e disposição dos instrumentos das salas 
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de cirurgia, e curativos e consultas; treinar e chefiar enfermeiros auxiliares, atendentes e demais pessoas de nível 
técnico que trabalham no seu setor; supervisionar, analisar e/ou elaborar relatórios, manuais, tabelas, procedimentos, 
normas, parecer técnico, informações, organograma, fluxogramas, instruções, editais, ordens de serviços, pesquisas, 
levantamentos e outros, dentro de sua área de atuação; participar em comissões; executar outras tarefas correlatas 
e/ou determinadas por seus superiores; planejar e coordenar a capacitação e educação permanente dos ACS, 
executando-a com participação dos demais membros da equipe de profissionais do serviço local de saúde; 
coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar sistematicamente o trabalho dos ACS; reorganizar e readequar, se 
necessário, o mapeamento das áreas de implantação do programa após a seleção dos ACS, de acordo com a 
disperção demográfica cada área e respeitando o parâmetro do número máximo de famílias por ACS ; coordenar a 
acompanhar a realização do cadastramento das famílias; realizar, com demais profissionais da unidade básica de 
saúde, o diagnóstico demográfico e a definição do perfil sócio econômico da comunidade, a identificação de traços 
culturais e religiosos das famílias e da comunidade, a descrição do perfil do meio ambiente da área de abrangência, 
a realização do levantamento das condições de saneamento básico e realização do mapeamento da área de 
abrangência dos ACS sob sua responsabilidade; coordenar a identificação das micro-áreas de risco para priorização 
das ações dos ACS; coordenar a programação das visitas domiciliares a serem realizadas pêlos ACS, realizando 
acompanhamento e supervisão periódicas; coordenar a atualização das fichas de cadastramento das famílias; 
coordenar e supervisionar a vigilância de crianças menores de 01 ano consideradas em situação de risco; executar, 
no nível de suas competências, ações de assistência básica na unidade básica de saúde, no domicílio e na 
comunidade; participar do processo de capacitação e educação permanente técnica e gerencial junto às 
coordenações regional e estadual do programa; consolidar, analisar e divulgar mensalmente os dados gerados pelo 
sistema de informação do programa; participar do processo de programação e planejamento das ações e da 
organização do processo de trabalho da unidade básica de saúde, considerando a análise das informações geradas 
pelos ACS; definir, juntamente com a equipe da unidade básica de saúde, as ações e atribuições prioritárias dos 
ACS para enfrentamento dos problemas identificados; alimentar o fluxo do sistema de informação aos níveis regional 
e estadual, nos prazos estipulados; tomar as medidas necessárias, junto à secretaria municipal de saúde e conselho 
municipal de saúde, quando da necessidade de substituição de um ACS; outras ações e atividades a serem definidas 
de acordo com prioridades locais. Observar disposições legais emandas pelo conselho profissional competente, 
especialmente no tocante ao exercício profissional. 

 

CARGO 104 MÉDICO 

Requisitos: Superior Completo em Medicina e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições: Participar da formulação de diagnósticos de saúde pública, realizando levantamentos da situação dos 

serviços de saúde do Município, identificando prioridades para determinação dos programas a serem desenvolvidos; 
elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de saúde pública, direcionando as atividades 
médico-sanitárias conforme as necessidades diagnosticadas; laborar e coordenar a implantação de normas de 
organização e funcionamento dos serviços de saúde postos à disposição da população; participar nas definições dos 
programas de atualização e aperfeiçoamento das equipes que atuam na área de saúde, fornecendo subsídios 
técnicos para a composição dos conteúdos programados; opinar tecnicamente nos processos de padronização, 
aquisição, distribuição, instalação e manutenção de equipamentos e materiais para a área de saúde; prestar 
atendimento médico preventivo , terapêutico ou de emergência examinando o paciente, diagnosticando, 
prescrevendo o tratamento, prestando orientação e solicitando hospitalização se necessário; requisitar, analisar e 
interpretar exames complementares de laboratórios para fins de diagnóstico e acompanhamento clínico; participar 
de juntas médicas, avaliando a capacidade laborativa do paciente, verificando as suas condições de saúde, emitindo 
laudos para admissão, concessão de licenças, aposentadorias por invalidez, readaptação, emissão de atestados de 
sanidade física e mental; efetuar a análises de avaliação e revisão, bem como a supervisão técnico-administrativa 
de contas hospitalares; supervisionar, analisar e/ou elaborar relatórios, manuais, tabelas, procedimentos, normas, 
parecer técnico, informações, organograma, fluxogramas, instruções, editais, ordens de serviços, pesquisas, 
levantamentos e outros, dentro de sua área de atuação; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por 
seus superiores. Observar disposições legais emandas pelo conselho profissional competente, especialmente no 
tocante ao exercício profissional. 

 

CARGO 105 MÉDICO DO PSF 

Requisitos: Superior Completo em Medicina e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições: Conhecer a realidade das famílias pelas quais são responsáveis com ênfase nas suas características 

sociais, econômicas, culturais, demográficas e epidemiológicas; Identificar os problemas de saúde e situações de 
risco mais comuns aos quais aquela população está exposta; Elaborar, com a participação da comunidade, um plano 
local para o enfrentamento dos problemas de saúde e fatores que colocam em risco a saúde; Executar, de acordo 
com a qualificação de cada profissional, os procedimentos de vigilância e de vigilância epidemiológica, nas diferentes 
fases do ciclo de vida; Valorizar a relação com o usuário e com a família, para a criação de vínculo de confiança, de 
afeto, de respeito; Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento; Resolver os problemas de saúde do 
nível de atenção básica; Garantir acesso à continuidade do tratamento dentro de um sistema de referência e contra-
referência para os casos de maios complexidade ou que necessitem de internação hospitalar; Prestar assistência 
integral à população adscrita, respondendo à demanda de forma contínua e racionalista; Coordenar, participar de 
e/ou organizar grupos de educação para a saúde; Promovendo ações intersetoriais e parcerias com organizações 
formais e informais existentes na comunidade para o enfretamento conjunto dos problemas identificados; Fomentar 
a participação popular, discutindo com a comunidade conceitos de cidadania, de direitos à saúde e suas bases legais; 
Incentivar a formação e/ou participação ativa da comunidade nos conselho locais de saúde e no conselho Municipal 
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de Saúde; Auxiliar na implantação do cartão Nacional de Saúde; Examinar pacientes, fazer diagnósticos, prescrever 
e realizar tratamentos clínicos, cirúrgicos e de natureza profilática relativos às diversas especializações médicas; 
requisitar, realizar e interpretar exames de laboratório e raio X; orientar e controlar o trabalho de enfermagem; atuar 
no controle de moléstias transmissíveis, na realização de inquéritos epidemiológicos e em trabalhos de educação 
sanitária; estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de saúde pública; orientar 
e controlar atividades desenvolvidas em pequenas unidades médicas; realizar exames clínicos individuais, fazer 
diagnósticos, prescrever tratamentos a pacientes, bem como realizar pequenas cirurgias; emitir guias de internação 
e fazer triagem de acidentes, encaminhando os a clínicas especializadas, se assim se fizer necessário; exercer 
medicina preventiva: incentivar vacinação, controle de puericultura mensal, controle de pré-natal mensal, controle de 
pacientes com patologias mais comuns dentre a nosologia prevalecente (outros programas); estimular e participar 
de debates sobre saúde com grupos de pacientes e grupos organizados pela Secretaria Municipal de Saúde ou pela 
comunidade em geral; participar do Planejamento da Assistência à Saúde, articulando-se com outras instituições 
para implementação de ações integradas; integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento às 
necessidades da população; realizar outras tarefas de acordo com as atribuições próprias da Unidade Administrativa 
e da natureza do seu trabalho; notificar doenças consideradas como de “notificação compulsória” pelos órgãos 
institucionais de saúde pública; notificar doenças ou outras situações bem definidas pela política de saúde do 
Município; elaborar relatórios sobre assuntos pertinentes a sua área; desempenhar tarefas afins. Observar 
disposições legais emandas pelo conselho profissional competente, especialmente no tocante ao exercício 
profissional. 

 

CARGO 106 PSICÓLOGO 

Requisitos: Superior Completo em Psicologia e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições: Analisar a influência de fatores que atuam sobre o indivíduo, aplicando testes, participando de reuniões 

clínicas e utilizando outros métodos de verificação para diagnóstico e tratamento a ser realizado; dar orientação 
quanto às formas mais adequadas de atendimento e disciplina, visando o ajustamento e a interação social do 
indivíduo; atuar na correção e prevenção de distúrbios psíquicos, utilizando métodos e técnicas para restabelecer os 
padrões normais de comportamento; auxiliar médicos, fornecendo dados psicopatológicos para diagnóstico e 
tratamento de enfermidades; efetuar o recrutamento, seleção, treinamento, acompanhamento e avaliação de 
desempenho de pessoal através de testes e entrevistas, a fim de fornecer dados utilizados pela administração de 
pessoal; planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliação e orientação psicológica, participando de 
programas de apoio, pesquisando e implantando novas metodologias de trabalho; supervisionar, analisar e/ou 
elaborar relatórios, manuais, tabelas, procedimentos, normas, parecer técnico, informações, organograma, 
fluxogramas, instruções, editais, ordens de serviços, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua área de 
atuação; participar em comissões; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 
Observar disposições legais emandas pelo conselho profissional competente, especialmente no tocante ao exercício 
profissional. 

 

CARGO 107 PROFESSOR DE ARTES 

Requisitos:  

Atribuições:  

 

 

CARGO 108 PROFESSOR DE EDUCAÇÃO ESPECIAL 

Requisitos:  

Atribuições:  

 

 
 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO E TÉCNICO 

CARGO 201 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

Requisitos: Ensino Médio Completo 

Atribuições: A) QUANTO AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS: Organizar e atualizar arquivos, fichários e 

outros, classificando documentos conforme sua importância e destinação; codificar dados, documentos e outras 
informações e proceder à indexação de artigos, periódicos, fichas , manuais, relatórios e outros; elaborar redação, 
ofícios, memorandos, circulares, quadros demonstrativos, providenciando reprodução, encadernação e distribuição, 
se necessário; redigir e datilografar pareceres, informações, expedientes administrativos; realizar ou orientar coleta 
de preços de materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; efetuar atendimento ao público; realizar ou 
orientar o recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais e outros suprimentos; manter 
atualizados os registros de estoques; executar ou orientar levantamento de bens patrimoniais; operar com 
terminais de computador, impressoras e fotocopiadoras; auxiliar nos serviços de implantação e acompanhamento 
de rotinas administrativas; auxiliar na elaboração de livros contábeis e financeiros; executar atividades pertinentes 
à área tributária em todas as suas fases, inclusive orientando os contribuintes quanto aos procedimentos de 
lançamento e cobrança dos tributos, exercendo acompanhamento e controle das tarefas; executar outras tarefas 
correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
B) QUANTO ÀS ATIVIDADES CONTÁBEIS: auxiliar na escrituração de livros contábeis, como Diário, Registro de 

Inventários, Razão, Conta Corrente e outros, anotando os dados contidos nos documentos originais, para cumprir 
as exigências legais e administrativas; auxiliar na classificação e avaliação de despesas, analisando a natureza das 
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mesmas, para apropriar custos de bens e serviços e para registrar dados contábeis; auxiliar nos trabalhos de 
análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, para assegurar a correção das operações contábeis; 
elaborar quadros demonstrativos, relatórios e tabelas, compilando dados contábeis e efetuando cálculos segundo a 
orientação da chefia e com base em informações de arquivos, fichários e outros; executar outras tarefas correlatas 
e/ou determinadas por seus superiores.  
C) QUANTO ÀS ATIVIDADES TRIBUTÁRIAS: fazer o cadastro imobiliário e/ou de construções, promovendo a 

execução de medições do local, anotando o nome do proprietário, nome da rua, número, e outros dados, 
codificando as informações, fazendo croqui da quadra do imóvel; promover a implantação do cadastro imobiliário; 
atender os contribuintes informando-os sobre dados de inscrição, nome de proprietário, localização, e outros dados 
de interesse; fazer as certidões negativas de dívida atual, os quais servirão de base para alterações do cadastro; 
promover a entrega dos carnês de IPTU; fazer alterações de nome, área, benfeitorias e outros dados no arquivo do 
cadastro, preenchendo o respectivo boletim; serviços de verificação de loteamentos; coligir, examinar, selecionar e 
preparar elementos de fiscalização; instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislação tributária; verificar o 
registro de pagamento dos tributos nos documentos em poder do contribuinte e investigar a evasão ou fraude no 
pagamento dos impostos; promover a inscrição da dívida atual dos contribuintes que não saldaram seus débitos 
nos prazos regulamentares e manter assentamentos individualizados dos devedores inscritos; executar outras 
tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
D) QUANTO AS ATIVIDADES DE ALMOXARIFE:  

promover o controle de entrada e saída de peças e materiais do estoque do almoxarifado; controlar o consumo de 
combustível, pneus, óleos lubrificantes com os veículos da Prefeitura; montar o controle diário de trabalho de cada 
máquina rodoviária; controlar os serviços de borracharia e lavagem de veículos; planilhar consumo de combustível 
diário por quilometragem rodada; salvaguardar no almoxarifado, outros produtos e materiais de Secretaria, como 
cal, areia, cimento, etc; repassar relatório de consumo, mensalmente a Administração; cotar preços de peças de 
reposição automotiva; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores E) QUANTO AS 
ATIVIDADES DE PROTOCOLISTA E ARQUIVISTA:  

protocolar a entrada e saída de documentos, autuar os documentos recebidos e preencher e arquivar fichas de 
registro de processos; receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondência e preparar 
documentos para expedição; atender o público interno e externo e informar consultando fichários e documentos; 
datilografar textos e tabelas simples, fichas, formulários e outros documentos simples; datilografar minutas de 
documentos, como, por exemplo, exposições de motivos, projetos de leis, leis, etc; auxiliar na conferência e alcear 
os trabalhos datilografados; datilografar trabalhos manuscritos, facilmente legíveis e já corrigidos, bem como cópias 
de trabalhos previamente datilografados ou impressos; redigir expedientes sumários, segundo normas 
preestabelecidas, tais como contas, ofícios, memorandos; encaminhar os processos às unidades competentes e 
registrar sua tramitação; encaminhar despachos e informações que devem ser submetidos à consideração 
superior; preencher requisições de material, formulários de inventário e demais fichas e registros relativos à 
administração de material da Prefeitura; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
F) QUANTO AS ATIVIDADES DE AUXILIAR DE PESSOAL:anotar na ficha do servidor as ocorrências funcionais, 

mantendo atualizado o cadastro de pessoal, registrar a freqüência de pessoal, preencher fichas de ponto, datilografar 
relações de faltas mensais e demais controles relativos à administração de pessoal da Prefeitura; efetuar cálculos 
simples, empregando ou não máquinas de calcular, e executar trabalhos auxiliares de escrituração contábil; operar 
e manter em perfeito funcionamento máquinas duplicadoras, copiadoras e audiovisuais; zelar pela conservação das 
máquinas e aparelhos de trabalho, comunicando qualquer defeito para sua imediata recuperação; encaminhar os 
processos às unidades competentes e registrar sua tramitação; encaminhar despachos e informações que devem 
ser submetidos à consideração superior; preencher requisições de material, e demais fichas e registros relativos à 
administração de pessoal da Prefeitura; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 202 ATENDENTE DE BIBLIOTECA 

Requisitos: Ensino Médio Completo 

Atribuições: Atender os usuários da Biblioteca, orientando-os no manuseio dos fichários e localização de livros e 

publicações, para auxiliá-los em suas consultas; repor nas estantes os livros e publicações utilizadas pelos usuários, 
colocando-os de acordo com o sistema de classificação da Biblioteca, para mantê-los ordenados e possibilitar novas 
consultas; efetuar a inscrição e renovação dos leitores; efetuar empréstimo e devolução de livros e publicações aos 
usuários da Biblioteca; receber novos livros e publicações, revisando-os, carimbando e preenchendo as fichas de 
controle da aquisição e registro; auxiliar no exame das publicações visando a indexação de artigos de periódicos e 
recortes de jornais; conscientizar o usuário no sentido de preservar e zelar pelo acervo da Biblioteca; executar 
serviços de documentação e de classificação e catalogação de manuscritos, livros, periódicos e outras publicações; 
receber, selecionar, classificar, catalogar documentos, manuscritos, livros, periódicos e outras publicações; orientar 
os leitores nas consultas a fichários, catálogos e estantes, elaborar bibliografia; controlar empréstimo e devolução de 
obras do acervo; promover campanhas de obtenção gratuita de livros, periódicos e documentos; providenciar a 
manutenção de obras do acervo; organizar e manter organizadas as obras do acervo histórico constante das 
bibliotecas municipais; guardar mapas, cartazes e outros recursos didáticos visuais; orientar os servidores que 
auxiliam na execução de atribuições típicas da classe; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus 
superiores. 

 

CARGO 203 MONITOR DE ALUNOS 

Requisitos: Ensino Médio Completo 
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Atribuições: Orientar os alunos quanto às normas da unidade escolar; organizar a entrada e saída dos alunos; zelar 

pela disciplina dos alunos fora das salas de aula; orientar os alunos quanto à manutenção da limpeza da escola; 
monitorar o deslocamento e permanência dos alunos nos corredores e banheiros da unidade escolar e monitorando 
a higiene das crianças; realizar atividades de recepção; acatar as orientações dos superiores e tratar com urbanidade 
e respeito os funcionários da unidade escolar e os usuários dos serviços educacionais; zelar pelo cumprimento do 
horário das aulas; prestar assistência, no que lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer qualquer acidente, 
comunicando o fato de forma imediata à autoridade escolar competente; levar ao conhecimento do diretor escolar os 
casos de infração e indisciplina; encaminhar à Equipe Pedagógica escolar o aluno retardatário e não permitir, antes 
de findar os trabalhos escolares, a saída de alunos sem a devida autorização; zelar pelos cuidados para com os 
alunos que por ventura estiverem no espaço escolar por atraso dos transporte do mesmo; acompanhar e monitorar 
os alunos no uso do transporte escolar da casa para as escolas ou vice versa, inspecionando o embarque e 
desembarque na entrada da escola. Desempenhar a função com competência, assiduidade, pontualidade, senso de 
responsabilidade, zelo, discrição e honestidade; informar ao diretor ou ao Pedagogo, a permanência de pessoas 
não-autorizadas no recinto da unidade escolar; desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido. 

 

CARGO 204 PROFESSOR 

Requisitos:  

Atribuições:  

 

 
 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO 301 AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Realização do cadastramento das famílias; participação na realização do diagnóstico demográfico e na 

definição do perfil sócio econômico da comunidade, na identificação de traços culturais e religiosos das famílias e da 
comunidade, na descrição do perfil do meio ambiente da área de abrangência, na realização do levantamento das 
condições de saneamento básico e realização do mapeamento da sua área de abrangência; realização do 
acompanhamento das micro-áreas de risco; realização da programação das visitas domiciliares, elevando a sua 
frequência nos domicílios que apresentam situações que requeiram atenção especial; atualização das fichas de 
cadastramento dos componentes das famílias; execução da vigilância de crianças menores de 01 ano consideradas 
em situação de risco; acompanhamento do crescimento e desenvolvimento das crianças de O a 5 anos; promoção 
da imunização de rotina às crianças e gestantes, encaminhando-as ao serviço de referência ou criando alternativas 
de facilitação de acesso; promoção do aleitamento materno exclusivo; monitoramento das diarreias e promoção da 
reidratação oral; monitoramento das infecções respiratórias agudas, com identificação de sinais de risco e 
encaminhamento dos casos suspeitos de pneumonia ao serviço de saúde de referência; monitoramento das 
dermatoses e parasitoses em crianças; orientação dos adolescentes e familiares na prevenção de DST/AIDS, 
gravidez precoce e uso de drogas; identificação e encaminhamento das gestantes para o serviço de pré-natal na 
unidade de saúde de referência; realização de visitas domiciliares periódicas para monitoramento das gestantes, 
priorizando atenção nos aspectos de: desenvolvimento da gestação; seguimento do pré-natal; sinais e sintomas de 
risco na gestação; nutrição; incentivo e preparo para o aleitamento materno; preparo para o parto; atenção e cuidados 
ao recém nascido; cuidados no puerpério; monitoramento dos recém nascidos e das puérperas; realização de ações 
educativas para a prevenção do câncer cérvico-uterino e de mama, encaminhando as mulheres em idade fértil para 
realização dos exames periódicos nas unidades de saúde da referência; realização de ações educativas sobre 
métodos de planejamento familiar; realização de ações educativas referentes ao climatério; realização de atividades 
de educação nutricional nas famílias e na comunidade; realização de atividades de educação em saúde bucal na 
família, com ênfase no grupo infantil; busca ativa das doenças infecto-contagiosas; apoio a inquéritos 
epidemiológicos ou investigação de surtos ou ocorrência de doenças de notificação compulsória; supervisão dos 
eventuais componentes da família em tratamento domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseníase, 
hipertensão, diabetes e outras doenças crónicas; realização de atividades de prevenção e promoção da saúde do 
idoso; identificação dos portadores de deficiência psico-física com orientação aos familiares para o apoio necessário 
no próprio domicílio; incentivo à comunidade na aceitação e inserção social dos portadores de deficiência psico-
física; orientação às famílias e à comunidade para a prevenção e o controle das doenças endémicas; realização de 
ações educativas para preservação do meio ambiente; realização de ações para a sensibilização das famílias e da 
comunidade para abordagem dos direitos humanos; estimulação da participação comunitária para ações que visem 
a melhoria da qualidade de vida da comunidade; outras ações e atividades a serem definidas de acordo com 
prioridades locais. I. em zona urbana: a) realizar ações de educação em saúde e de mobilização social; b) orientar o 
uso de medidas de proteção individual e coletiva; c) mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de 
manejo ambiental para o controle de vetores; d) identificar sintomas da malária e encaminhar o paciente à unidade 
de saúde para diagnóstico e tratamento; e) promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando 
a importância de sua conclusão; f) investigar a existência de casos na comunidade, a partir de sintomático; g) 
preencher e encaminhar à Secretaria Municipal de Saúde a ficha de notificação dos casos ocorridos. II. em área 
rural, além das atribuições relacionadas no item I: a) proceder à aplicação de imuno-testes, conforme orientação da 
Coordenação Municipal do Pacs e PSF; b) coletar lâminas de sintomáticos, e enviá-las para leitura ao profissional 
responsável e, quando não for possível esta coleta de lâmina, encaminhar as pessoas para a unidade de referência; 
c) receber o resultado dos exames e providenciar o acesso ao tratamento imediato e adequado, de acordo com as 
orientações da Secretaria Municipal de Saúde e da Fundação Nacional de Saúde (Funasa); d) coletar lâmina para 
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verificação de cura - LVC, após conclusão do tratamento, e encaminhá-la para leitura, de acordo com a estratégia 
local. III. na prevenção e no controle da dengue: a) atuar junto aos domicílios informando os seus moradores sobre 
a doença - seus sintomas e riscos - e o agente transmissor; b) informar o morador sobre a importância da verificação 
da existência de larvas ou mosquitos transmissores da dengue na casa ou redondezas; c) vistoriar os cômodos da 
casa, acompanhado pelo morador, para identificar locais de existência de larvas ou mosquito transmissor da dengue; 
d) orientar a população sobre a forma de evitar e eliminar locais que possam oferecer risco para a formação de 
criadouros do Aedes aegypti; e) promover reuniões com a comunidade para mobilizá-la para as ações de prevenção 

e controle da dengue; f) comunicar ao instrutor supervisor do Pacs/PSF a existência de criadouros de larvas e ou 
mosquitos transmissor da dengue, que dependam de tratamento químico, da interveniência da vigilância sanitária ou 
de outras intervenções do poder público; g) encaminhar os casos suspeitos de dengue à unidade de saúde mais 
próxima, de acordo com as orientações da Secretaria Municipal de Saúde. 

 

CARGO 302 AGENTE DE ENDEMIAS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose; chagas, esquitossomose, etc.; 

Palestras, detetização, limpeza e exames; Realizar pesquisa de triatomíneos em domicílios em áreas endêmicas; 
Realizar identificações e eliminações de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e Aedes Albopictus em imóveis; 
Implantar a vigilância entomológica em municípios não infestados pelo Aedes Aegypiti; Realizar levantamento, 
investigação e/ou monitoramento de flebotomíneos no município, conforme classificação epidemiológica para 
leishmaniose visceral; Prover sorologia de material coletado em carnívoros e roedores para detecção de circulação 
de peste em áreas focais; Realizar borrifação em domicílios para controle de triatomíneos em área endêmica; 
Realizar tratamento de imóveis com focos de mosquito, visando o controle da dengue; Realizar exames 
coproscópicos para controle de esquistossomose e outras helmintoses em áreas endêmicas; Realizar pesquisa e 
levantamento e coletas de do animais peçonhentos e orientações a população quanto a prevenção e combate aos 
mesmos; Palestrar em escolar e outros seguimentos; Dedetizar para combater ao Dengue e outros insetos; executar 
outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 303 MOTORISTA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e CNH “D” ou “E” 

Atribuições: Dirigir veículos de pequeno, médio e grande porte sob sua responsabilidade, através de orientações 

determinadas pela chefia imediata; zelar pela limpeza e conservação do veículo, encaminhando-o para a 
manutenção e reparos quando necessário, mantendo-o sempre em perfeita ordem e condição de funcionamento; 
inspecionar diariamente as condições do veículo, verificando o nível do óleo, água do radiador, bateria, luzes, freios 
e condições gerais do veículo; realizar viagens eventualmente atendendo à chefia imediata; comunicar qualquer 
defeito porventura existente no veículo, não transitando com o mesmo até que se realize o concerto; zelar pela 
conservação do veículo, efetuando serviços de polimento quando necessário; encarregar-se do transporte de 
pessoas, quando o serviço for em ambulância, bem como da entrega de correspondência ou de carga que lhe foi 
confiada; providenciar carga e descarga no interior do veículo; efetuar trocas de pneus quando furados em serviço; 
dirigir obedecendo à sinalização e velocidade indicadas; portar habilitação e certificado de propriedade do veículo 
sempre que estiver em trânsito; executar registro em fichas próprias do destino do serviço a ser prestado; conduzir 
veículos automotores destinados ao transportes de passageiros e cargas; recolher o veículo à garagem local quando 
concluído a jornada diária de serviço; comunicar qualquer defeito ou problema que surgir ao chefe imediato para 
solução; fazer reparos de emergências, quando necessário; realizar o abastecimento, limpeza e conservação do 
veículo sob sua responsabilidade; providenciar a lubrificação do veículo, quando indicado; verificar o grau de 
densidade e nível de água da bateria, sistema de freios, nível de óleo do motor, bem como a calibragem de pneus; 
dirigir obedecendo à sinalização e velocidade indicadas; conhecer as leis de trânsito e estar devidamente habilitado; 
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 304 OFICINEIRO DE ARTESANATOS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Ensinar e realizar trabalhos artesanais com materiais diversos tais como: madeira, recicláveis, 

tecidos, papeis e outros, para crianças e adolescentes em período de contraturno; participar e auxiliar nos eventos 
públicos e beneficentes, organizados pelos setores da administração pública municipal; executar outras tarefas 
correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  

 

CARGO 305 OFICINEIRO DE BORDADOS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Ensinar e executar atividades de bordado com diversas técnicas e atividades, mantendo peças e 

trabalhos para exposições, com crianças e adolescentes no período de contraturno; participar e auxiliar nos eventos 
públicos e beneficentes, organizados pelos setores da administração pública municipal; executar outras tarefas 
correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 306 OFICINEIRO DE CORTE E COSTURA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Executar serviços de orientações e ensinamento de corte, costura, arremate, customização, reforma; 

executar costura em peças artesanais para exposição; confecções de figurinos de apresentação, confeccionar 
uniformes dos setores atendendo as crianças e adolescentes em período de contraturno; participar e auxiliar nos 
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eventos públicos e beneficentes, organizados pelos setores da administração pública municipal; executar outras 
tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 307 OFICINEIRO DE DANÇA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Ensinar noções básicas de ritmos variados: como balé, jazz, clássicos, forró sertanejo e outros, 

executando coreografias e apresentações nos eventos pré-determinados; participar e auxiliar nos eventos públicos 
e beneficentes, organizados pelos setores da administração pública municipal; executar outras tarefas correlatas 
e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 308 OFICINEIRO DE INFORMÁTICA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Ensinar noções básicas de informática, digitação e manutenção de equipamentos de informática para 

criança e adolescente em período de contraturno; participar e auxiliar nos eventos públicos e beneficentes, 
organizados pelos setores da administração pública municipal; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas 
por seus superiores. 

 

CARGO 309 OFICINEIRO DE MÚSICAS E FANFARRA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Ensinar noções básicas de ritmos musicais escolares, execuções musicais em coral, ensinar execução 

de instrumentos tais como: Flauta, violão, bateria, percussão e outros, atendendo as crianças e adolescentes do 
período de contraturno; participar e auxiliar nos eventos públicos e beneficentes, organizados pelos setores da 
administração pública municipal; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 310 OFICINEIRO DE PINTURA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Ensinar e executar trabalhos de pinturas em tecidos, telas e objetos, com diversos tipos de tintas e 

técnicas variadas, para crianças e adolescentes em período de contraturno; participar e auxiliar nos eventos públicos 
e beneficentes, organizados pelos setores da administração pública municipal; executar outras tarefas correlatas 
e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 311 OFICINEIRO DE RECREAÇÃO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Atender crianças e adolescentes em período de contraturno em atividades de recreação no pátio das 

instituições em quadras poliesportivas, estádios de futebol e outros espaços públicos; participar e auxiliar nos eventos 
públicos e beneficentes, organizados pelos setores da administração pública municipal; executar outras tarefas 
correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 312 PEDREIRO DE EDIFICAÇÕES 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e preparar alicerces, paredes, muros, 

pisos e similares; preparar ou orientar a preparação de argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiações; fazer 
blocos de cimento; construir formas e armações de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar 
andaimes; assentar e recolocar aparelhos sanitários, tijolos, telhas e outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a 
base de cal, cimento e outros materiais de construção; cortar pedras; armar formas para a fabricação de tubos; 
remover materiais de construção; instalar e reparar condutores de água e esgoto; assentar manilhas; reparar cabos 
e mangueiras; colocar registros, torneiras, pias, caixas sanitárias, sifões e demais instalações hidráulicas e sanitárias; 
assentar assoalhos e madeiramentos em prédios e obras públicas; montar e assentar esquadrias; colocar vidros; 
preparar e montar assoalhos, tetos e telhados; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular orçamento e 
organizar pedidos de material; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das atividades 
próprias do cargo; executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e água, nas devidas 
proporções, fazendo a armação, dispondo, traçando e prendendo com arame as barras de ferro; orientar o ajudante 
a fazer argamassa; construir alicerces para a base de paredes, muros e construções similares; armar e desmontar 
andaimes de madeiras ou metálicos;fazer armações de ferragens; executar serviços de modelagem, utilizando 
argamassa de cimento, areia ou gesso, nas formas de madeira ou ferro previamente o tempo necessário para sua 
fixação no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada; controlar com nível e prumo a obra que está sendo 
executada para garantir a correção do trabalho; perfurar paredes, visando a colocação de canos para água e fios 
elétricos; preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa; fazer rebocos de paredes e 
outros; assentar piso, azulejos, pias e outros; fazer serviços de acabamento em geral; fazer colocação de telhas; 
impermeabilizar caixas d’água, paredes, tetos e outros; ler e interpretar plantas de construção civil observando 
medidas e especificações; participar de reuniões e grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo controla e utilização 
dos equipamentos e materiais colocados à sua disposição; exercer o controle funcional da instalação de 
equipamentos; orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores sob sua responsabilidade na realização de 
obras; fazer observar as rotinas de trabalho, as rotinas de prazos estabelecidos e propor alterações convenientes ou 
a aplicação de novos processos de trabalho para a solução de problemas de aperfeiçoamento ou de produtividade; 
orientar os servidores de categoria inferior, assistindo-os nas suas dificuldades funcionais; exercer fiscalização 
constante sobre higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como sobre a conservação do material e das 
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máquinas e observância de medidas de segurança contra acidentes; elaborar e rever orçamentos, fazer estimativas 
de custos; organizar especificações complementares para a execução de obras; propor programas de treinamento 
de pessoal, quando aconselhável; encaminhar soluções para os problemas de conduta no trabalho; informar 
processos e dar pareceres sobre assuntos de sua especialidade; executar tarefas afins. 

 

CARGO 313 SERVENTE DE PEDREIRO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Desempenhar atribuições que lhe forem conferidas, como auxiliar em todas as atividades de construção 

civil; efetuar cargas e descargas de matéria-prima usada na construção civil; auxiliar na execução de: serviço de 
caiação, reboco, na confecção de blocos de cimento, construção de formas e armações de ferro para concreto, 
colocação de telhas, azulejos e ladrilhos, construção de alicerces, paredes, muros, pisos e similares, armação de 
andaimes, assentamento de aparelhos sanitários, tijolos, telhas e outros, preparação e assentamento de assoalhos 
e madeiramento de paredes, tetos e telhados, na montagem de esquadrias, portas e janelas, reparos de alvenaria e 
carpintaria, na construção de coretos e palanques, na construção e enchimento de formas de madeira; cortar pedras 
e remover restos de materiais e entulhos; manter, conservar limpos os materiais, utensílios, máquinas e 
equipamentos necessários à execução dos serviços; colocar cabos e afiar ferramentas; usar equipamentos de 
proteção individual; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 
 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

CARGO 401 AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto (4ª série) 

Atribuições: A) QUANTO A FUNÇÃO DE LIMPEZA, CONSERVAÇÃO E ZELADORIA: Executar serviços auxiliares 

na extração de areia, confecção de tubos e artefatos de cimento e outros; prestar serviços de tarefas relativas às 
áreas de construção, limpeza e conservação de parques, jardins, prédios, logradouros públicos, integrar equipes 
auxiliares e/ou realizar individualmente as tarefas que lhe forem confiadas; fazer serviços de cargas e descargas de 
materiais; efetuar transportes manuais ou por carrinho de mão de materiais e equipamentos; fazer serviços de capina, 
roçada e limpeza de terrenos baldios necessários; fazer serviços de assentamento de meios-fios, tubos, limpeza de 
pátios de próprios municipais, praças, jardins, bosques, canteiros e outros; fazer limpezas e coletar o lixo, quando 
lotado nos Distritos; efetuar pequenos reparos na manutenção dos serviços públicos nos Distritos; orientar e executar 
a plantação de verduras nas hortas comunitárias, bem como aplicar adubos e inseticidas nas plantações; operar 
máquinas e motores estáticos; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
B) QUANTO A FUNÇÃO DE SERVENTES, BRAÇAIS E OUTROS AUXILIARES EM GERAL: Efetuar limpeza de 

beira de estradas e ruas através de roçadas; fazer carga ou descarga de entulhos, materiais de construção e outros 
em caminhões e máquinas; limpar e reformar bueiros, galerias de águas pluviais, etc.; efetuar limpeza de pátio de 
órgãos públicos, escolas e outros próprios municipais; controlar e conservar os materiais a sua disposição mantendo 
sempre em perfeito estado de uso, afiando, lubrificando e limpando; executar serviços de auxílios na oficina mecânica 
e de carpintaria, quando necessário;  
C) QUANTO A FUNÇÃO DE GARI: Realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar, acompanhando o 

equipamento coletor, obedecendo aos roteiros, horários e escalas previamente estabelecidos pelo órgão da área; 
usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros equipamentos destinados à proteção individual, devidamente 
fornecido pelo Município; auxiliar na operação de equipamento coletor; acoplar "containers" ao equipamento coletor; 
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores  
D) QUANTO A FUNÇÃO DE LAVADOR DE VEÍCULOS E EQUIPAMENTOS PESADOS: Efetuar pré-limpeza nos 

veículos e equipamentos rodoviários; dosar os produtos químicos na água, respectivamente para pneumáticos, 
motores e latarias; lubrificar o maquinário e veículos em seu tempo previsto; efetuar troca de óleo quando necessário 
em veículos e similares; executar limpeza geral nos veículos e equipamentos, operando material e utensílios 
específicos;executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
E) QUANTO A FUNÇÃO DE LUBRIFICADOR: Examinar os veículos, máquinas, motores e equipamentos, 

inspecionando-os para determinar a lubrificação necessária; realizar a troca de óleo, quando necessário nos veículos 
e equipamentos; executar com zelo e presteza as tarefas que lhes forem cometidas, cumprir ordens, determinações 
e instruções superiores; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
F) QUANTO A FUNÇÃO DE SERVENTE GERAL: Prestar serviços de parques, jardins, prédios, logradouros 

públicos, extração de areia, confecção de tubos e artefatos de cimento e outros; integrar equipes auxiliares e/ou 
realizar individualmente as tarefas que lhe forem confiadas; fazer serviços de cargas e descargas de materiais; 
efetuar transportes manuais ou por carrinho de mão de materiais e equipamentos; realizar serviços de roçagam e 
limpeza bueiros e de terrenos baldios necessários; executar serviços de assentamento de meios-fios, tubos, limpeza 
de pátios de próprios municipais, praças, jardins, bosques, canteiros e outros; realizar serviços braçais e limpezas 
de valetas; fazer limpezas e coletar o lixo na Sede e nos Distritos; efetuar pequenos reparos e manutenção dos 
serviços públicos; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
G) QUANTO AOS SERVIÇOS DE AJARDINAMENTO: Manter a conservação das praças e jardins do Município; 

cortar e conservar as gramas em períodos apropriados e cobrir com terras; preparar a terra para o plantio de flores 
e outras plantas ornamentais e gramas; realizar a plantação selecionando as melhores mudas; combater com 
produtos químicos as doenças e pragas dos vegetais; revolver a terra com adubos e fertilizantes para o melhor 
desempenho e crescimento das plantas; zelar pela conservação dos instrumentos de trabalho; executar outras 
tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
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H) QUANTO A FUNÇÃO DE LIXEIRO: Executar tarefas inerentes ao serviço de coleta de lixo em geral; realizar a 

coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar, acompanhando o equipamento coletor, obedecendo aos roteiros, 
horários e escalas previamente estabelecidos pelo órgão da área; usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros 
equipamentos destinados à proteção individual, devidamente fornecido pelo Município; auxiliar na operação de 
equipamento coletor; acoplar "containers" ao equipamento coletor; executar outras tarefas correlatas e/ou 
determinadas por seus superiores.  
I) QUANTO AS FUNÇÕES DE VIGILANTE E PORTEIRO: Manter vigilância nas praças, jardins, bosques, 

logradouros e nos prédios públicos; abrir e fechar portões, portas e janelas, bem como acender e apagar as luzes 
nos horários preestabelecidos; executar serviços de anotações e controle de frotas municipais, equipamentos 
rodoviários e outros maquinários da Prefeitura; executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas; 
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
J) QUANTO A FUNÇÃO DE FEITOR DE SERVIÇOS: Exercer as funções de encarregado de turma braçais e outros 

determinados pelos superiores; promover limpezas nas praças, parques, jardins, bosques e outros próprios 
municipais; promover a coleta de lixo residencial e hospitalar; efetuar pequenos reparos na manutenção dos serviços, 
quando for o caso; manter, conservar e limpos os materiais, máquinas e equipamentos necessários à execução dos 
serviços; executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas;  
K) QUANTO ÀS FUNÇÕES DE AUXILIAR DE OFICINA: Supervisionar as montagens dos veículos e equipamentos, 

em geral; zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; proceder à execução dos serviços de lubrificação dos 
veículos e equipamentos; promover o levantamento dos equipamentos em locais apropriados; mandar executar a 
limpeza do ambiente de trabalho e do pátio de veículos; trocar as peças usadas e/ou danificadas dos veículos e 
equipamentos rodoviário; proceder ao reajuste ou recuperação de peças; promover o controle, acompanhamento e 
supervisão dos recursos humanos e materiais sob sua responsabilidade; executar com zelo e presteza as tarefas 
que lhe forem cometidas;executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.  
L) QUANTO À FUNÇÃO DE BORRACHEIRO: Encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e barômetro, para 

conferir-lhes a pressão pelo tipo de veículo, carga ou condições de estrada; zelar e observar sob sua guarda, todos 
os materiais, máquinas e equipamentos existentes em sua área de serviço; elaborar mensalmente relatórios de 
atividades com discriminação de gastos e custos; calcular orçamento de trabalho de borracheiro; cumprir as ordens, 
determinações e instruções superiores; executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas;  
M) QUANTO A FUNÇÃO DE AUXILIAR DE TOPOGRAFIA: Auxiliar no reconhecimento de terrenos ou itinerários, 

colaborando no traçado topográfico; executar nivelamento de precisão determinado e medindo as seções e 
transversações, utilizando instrumentos ou aparelhos apropriados; realizar cálculos de nivelamento, inclusive de 
seções, distribuindo o erro tolerável verificado no contra-nivelamento; auxiliar na instalação dos aparelhos para 
tomada de distância, ângulos dos pontos topográficos e tomada de nível das estações topográficas; lançar em 
esboços os projetos de topografia; zelar pela manutenção e guarda dos instrumentos utilizados para levantamento 
topográfico; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 402 COVEIRO 

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto (4ª série) 

Atribuições: Preparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a lápide e 
limpando o interior das covas já existentes, para o sepultamento, carregar e colocar o caixão na cova aberta , 

manipular as cordas de sustentação, para facilitar o posicionamento do caixão na sepultura, fecha a sepultura, 
recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a inviolabilidade do túmulo, manter a limpeza e 
conservação de jazigos e covas, realizar exumação dos cadáveres, realizar, em alguns casos, a cremação do 
cadáver, zelar pela conservação de cemitérios, máquinas e ferramentas de trabalho, zelar pela segurança do 
cemitério; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores. 

 

CARGO 403 MERENDEIRA 

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto (4ª série) 

Atribuições: Executar tarefas auxiliares de cozinha; preparar e servir alimentação; proceder a limpeza dos utensílios, 

equipamentos e locais de trabalho; limpar e preparar cereais, vegetais e carnes de variadas espécies para cozimento 
e outros; auxiliar no preparo de dietas especiais e normais; preparar refeições ligeiras; preparar e servir merenda, 
bem como fazer a arrumação das mesas; auxiliar no controle de estoques de materiais e gêneros alimentícios; 
auxiliar no recebimento , conferência e guarda de gêneros alimentícios; manter a higiene dos locais de trabalho; 
guardar e conservar os alimentos em vasilhames e locais apropriados; fazer o serviço de limpeza em geral dos 
matérias e equipamentos utilizados no preparo da merenda em geral e executar outras tarefas correlatas e/ou 
determinadas por seus superiores. 

 


