
ANEXO IV

ATRIBUIÇÕES SUMÁRIAS DOS 
EMPREGOS E CARGOS

Copeiro: 
 Preparar e servir alimentos e 

b e b i d a s  n a s  u n i d a d e s  
administrativas da Prefeitura;

 Operar máquina de café;
 Controlar prazo e data de 

validade de alimentos e bebidas;
 Observar cumprimento das 

normas sanitárias;
 H i g i e n i z a r  u t e n s í l i o s  e  

equipamentos;
 Observar limpeza do local de 

trabalho;
 Observar segurança do local de 

trabalho.

Faxineiro: 
 Efetuar a limpeza nos próprios 

municipais, parques, jardins e outros 
logradouros públicos;

 Efetuar varrição, lavagem e 
coleta;

 Recolher montes de l ixo, 
despejando-os em latões, cestos e 
outros depósitos apropriados, para 
facilitar a coleta e transporte;

 Obedecer às escalas de serviços 
estabelecidas,  atendendo às 
convocações para a execução de 
tarefas compatíveis com a sua 
habilidade.

Pajem: 
 Resguardar a integridade física 

das crianças em locais sob a 
responsabilidade da Prefeitura;

 Incentivar brincadeiras em grupo 
como brincar de roda, de bola, pular 
corda e outros jogos, para estimular o 
desenvolvimento físico e mental das 
mesmas;

 Orientar as crianças quanto às 
condições de higiene, auxiliando-as 
no banho, vestir, calçar, pentear e 
guardar seus pertences, para garantir 
o seu bem-estar;

 A u x i l i a r  n a s  r e f e i ç õ e s ,  
a l imentando as cr ianças ou 
o r i e n t a n d o - a s  s o b r e  o  
comportamento à mesa;

 Controlar os horários de repouso 
das crianças, preparando a roupa de 
cama, para assegurar o seu bem-
estar e saúde;

 E x e c u t a r  o u t r a s  t a r e f a s  
correlatas determinadas pelo 
superior imediato.

Vigia:
 Fiscalizar a guarda do patrimônio 

público nos próprios municipais;
 Percorrer sistematicamente seu 

local de trabalho, para evitar 
incêndios, entrada de pessoas 
estranhas e outras anormalidades;

 Fazer manutenção simples nos 
locais de trabalho.

Porteiro:
 Controlar fluxo de pessoas 

dentro dos próprios Municipais;
 Ident i f icar  e acompanhar 

pessoas e mercadorias, orientando e 
encaminhando-as para os lugares 
desejados;

 Orientar a entrada de pessoas 
durante o expediente do próprio 
Municipal;

 Controlar o fluxo de veículos 
dentro dos próprios Municipais;

 Inspecionar os veículos no 
estacionamento;

 C o n t a t a r  p r o p r i e t á r i o s  

irregularmente estacionados;
 Operar rádio, interfones, pabx e 

sistema telefônico (ramal);
 Fazer manutenção simples nos 

locais de trabalho.

Recepcionista:
 Recepcionar e prestar serviços 

de apoio a munícipes e servidores;
 Cuidar de agenda;
 Recebe r  con t r i bu in tes  e  

visitantes;
 Observar normas internas de 

segurança;
 Organizar informações para 

me lho r  o r i en tação  de  suas  
atividades.

Auxiliar Administrativo:
 Registrar a entrada e saída de 

documentos;
 Triar e distribuir documentos;
 C l a s s i f i c a r  e  a r q u i v a r  

documentos;
 Digitar textos e planilhas;
 Preencher formulários;
 Localizar processos;
 Atualizar cadastros;
 Atender munícipes e servidores;
 Registrar reclamações dos 

munícipes;
 Requisitar e controlar material de 

expediente.

Assistente Administrativo:
 Executar serviços de apoio nas 

áreas de recursos humanos, 
administração, finanças e logística;

 A t e n d e r  m u n í c i p e s ,  
contr ibuintes, fornecedores e 
servidores;

 Fornecer e receber informações 
sobre produtos e serviços;

 Tratar de documentos variados, 
cumprindo todo procedimento 
necessário referente aos mesmos;

 A t u a r  n a  c o n c e s s ã o  d e  
microcrédito;

 Definir condições de crédito;
 Elaborar  minutas,  redig i r  

documentos e atos administrativos;
 Efetuar cálculos,  est imar 

empenhos e acompanhar execução 
orçamentária;

 E l a b o r a r  o r g a n o g r a m a s ,  
fluxogramas e cronogramas;

 Dar apoio operacional para 
elaboração de manuais técnicos;

 Acompanhar procedimentos 
administrativos.

Telefonista:
 Operar  equ ipamentos de 

telefonia;
 Atender e efetuar ligações 

internas e externas;
 Consultar listas e ou agendas, 

visando à comunicação entre o 
usuário e o destinatário;

 Registrar ligações interurbanas 
efetuadas, para possibilitar o controle 
de custos;

 Zelar pelos equipamentos, 
comunicando defeitos e solicitando 
seu conserto e manutenção;

 Manter atualizadas e sob sua 
guarda as listas telefônicas internas, 
externas e de outras localidades.

Caixa:
 Receber e pagar valores, 

c a l c u l a n d o  j u r o s ,  m u l t a s  e  
amortizações;

 Controlar numerários e valores, 
responsabilizando-se por abertura e 
fechamento de caixa;

 Receber tributos de acordo com 
o Código Tributário do Município e 
demais legislações correlatas;

 Conferir  autent ic idade de 
c é d u l a s ,  c h e q u e s  e  o u t r o s  
documentos;

 Estabelecer comunicação com 
os contribuintes, prestando-lhes 
informações de seu interesse.

Agente de Necrópole:
 Realizar tarefas referentes à 

organização dos Cemitérios;
 Providenciar registros de 

sepultamentos e demais documentos 
necessários;

 Acompanhar sepultamentos e 
exumações, expedindo relatórios e 
comunicando familiares assuntos de 
seu interesse.

Agente Fiscal de Obras e Meio 
Ambiente:
 Fiscalizar as atividades e obras 

para  p revenção /p reservação  
ambiental e da saúde;

 Realizar inspeções e análises 
técnicas em locais, atividades, obras, 
projetos e processos cumprindo a 
legislação ambiental e sanitária;

 Promover educação sanitária e 
ambiental;

 Autuar infratores;
 Interditar estabelecimentos e 

atividades;
 Embargar obras;
 Apreender animais quando em 

condições irregulares;
 Preencher relatórios e instruir 

processos administrativos;
 F o r m a l i z a r  p r o p o s t a  d e  

embargo, interdição e multa;
 Providenciar a destinação de 

produtos irregulares;
 Acompanhar processos de 

doação de produtos apreendidos;
 Acompanhar a devolução de 

equ ipamentos ,  ins t rumentos ,  
materiais e produtos ao proprietário;

 Promover cursos e treinamentos 
para capacitação de instituições;

 Orientar conselhos deliberativos 
municipais e regionais.

A g e n t e  F i s c a l  d e  Tr â n s i t o  e  
Transportes:
 Manter a fluidez e a segurança 

do trânsito urbano;
 Fiscalizar o cumprimento das leis 

de trânsito;
 Colaborar com a segurança 

pública;
 Monitorar trânsito em unidades 

móveis;
 Prestar informações sobre 

trânsito;
 Fiscalizar transporte de produtos 

perigosos e controlados;
 Fiscalizar sistema de transportes 

públicos rodoviários;
 Proferir palestras de orientação à 

sociedade;
 A c i o n a r  a u t o r i d a d e s  

competentes de acordo com cada 
ocorrência.

Agente Fiscal de Tributos Municipais:
 Analisar e tomar decisões sobre 

processos administrativos fiscais de 
licenças;

 Fiscalizar a comercialização de 
mercadorias e serviços;

 Atender e orientar contribuintes;
 Exercer o poder de polícia nos 

termos da legislação tributária do 
Município;

 Realizar diligências;
 Lavrar notificações e intimações;

 Aplicar penalidades.

Auxiliar de Desenvolvimento Infantil:
 Ensinar e cuidar de alunos na 

faixa de zero a cinco anos;
 Orientar a construção do 

conhecimento;
 Participar da elaboração de 

projetos pedagógicos;
 Planejar ações didáticas;
 Avaliar o desempenho de 

alunos;
 Preparar material pedagógico;
 O r g a n i z a r  e v e n t o s  

extracurriculares;
 Organizar espaço para momento 

do sono e descanso;
 Organizar sala de aula;
 Limpar sala de aula e mobiliário;
 I n t e r a g i r  c o m  d e m a i s  

profissionais da escola.

Auxiliar de Serviço Escolar:
 Executar serviços de limpeza 

geral de áreas internas ou externas 
em unidades escolares;

 Preparar e servir aos alunos a 
alimentação escolar diária em 
horários pré-fixados;

 Recolher os utensílios utilizados 
e promover a limpeza de refeitório e 
cozinha;

 Preparar e servir lanches ou 
refeições complementares;

 Servir água e café;
 Monitorar alunos em veículos de 

transporte escolar;
 Zelar pela manutenção da 

disciplina e segurança do ambiente 
escolar e do transporte escolar.

Comprador: 
 R e c e b e r  r e q u i s i ç õ e s  d e  

compras;
 Executar processo de cotação;
 Concret izar a compra de 

produtos, serviços e equipamentos;
 Acompanhar o fluxo de entrega;
 Desenvolver fornecedores de 

materiais e serviços;
 Preparar relatórios e fazer o 

papel de interlocutor entre o 
fornecedor e o requisitante.

Cozinheiro:
 Organizar e supervisionar 

serviços de cozinha;
 Planejar cardápios;
 Elaborar o pré-preparo, o 

preparo e a finalização de alimentos;
 Observar métodos de cocção e 

padrões de qualidade dos alimentos.

Desenhista: 
 E l a b o r a r  d e s e n h o s  d e  

arquitetura e engenharia civil;
 Utilizar softwares específicos 

para desenho técnico;
 Executar plantas, desenhos e 

detalhamentos de instalações 
hidrossanitárias e elétricas e 
desenhos cartográficos;

 Coletar e processar dados e 
planejar o trabalho para elaboração 
do projeto;

 Interpretar projetos existentes;
 Calcular e definir custos do 

desenho;
 Analisar croqui e aplicar normas 

de saúde ocupacional e normas 
técnicas ligadas à construção civil.

Guarda Civil Municipal:
 Investigar, reprimir e prevenir 

infrações penais contra interesses da 
nação;

 Manter a fluidez e a segurança 
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do trânsito urbano;
 Fiscalizar o cumprimento das leis 

de trânsito;
 Colaborar com a segurança 

pública;
 Proteger bens públicos, serviços 

e instalações;
 Proferir palestras de orientação à 

sociedade;
 Promover  segurança nas 

escolas e imediações;
 Prestar segurança na realização 

de eventos públicos;
 Coibir ação dos guardadores de 

carros;
 Prestar assistência à população 

em casos de calamidades públicas;
 Preservar local do crime;
 Acompanhar fiscalização dos 

vendedores ambulantes;
 P r e s t a r  a s s i s t ê n c i a  a o  

c u m p r i m e n t o  d a  l e g i s l a ç ã o  
municipal;

 A p o i a r  r e c o l h i m e n t o  d e  
moradores de rua aos albergues 
municipais;

 Par t ic ipar  nas  ações de 
reintegração de posse de bem 
municipal.

Inspetor de Alunos:
 Orientar e assistir os interesses e 

comportamento dos alunos fora da 
sala de aula;

 Garantir o convívio e a recreação 
escolar;

 Atender às solicitações dos 
professores;

 R e s p o n s a b i l i z a r - s e  p e l a  
disciplina da classe quando da 
ausência dos professores, para 
colaborar no processo educativo;

 Zelar pelas dependências e 
instalações do estabelecimento e 
pelo material utilizado;

 Traçar normas de disciplina, 
higiene e comportamento, para 
propiciar ambiente adequado à 
formação física, mental e intelectual 
dos alunos;

 Auxiliar nas tarefas de Portaria, 
controle de presença, guarda e 
proteção dos alunos;

 Prestar primeiros socorros em 
caso de acidentes.

Médico do Trabalho:
 R e a l i z a r  c o n s u l t a s  e  

atendimentos médicos;
 I m p l e m e n t a r  a ç õ e s  d e  

prevenção de doenças e promoção 
da saúde tanto individuais quanto 
coletivas;

 Coordenar programas e serviços 
em saúde;

 Efetuar perícias, auditorias e 
sindicâncias médicas;

 Elaborar documentos e difundir 
conhecimentos da área médica.

Monitor:
 Orientar e assistir os interesses e 

comportamento dos alunos fora da 
sala de aula;

 Garantir o convívio e a recreação 
escolar;

 Atender às solicitações dos 
professores;

 R e s p o n s a b i l i z a r - s e  p e l a  
disciplina da classe quando da 
ausência dos professores, para 
colaborar no processo educativo;

 Zelar pelas dependências e 
instalações do estabelecimento e 
pelo material utilizado;

 Traçar normas de disciplina, 
higiene e comportamento, para 
propiciar ambiente adequado à 
formação física, mental e intelectual 
dos alunos;

 Auxiliar nas tarefas de Portaria, 

controle de presença, guarda e 
proteção dos alunos;

 Prestar primeiros socorros em 
caso de acidentes.

Motorista:
 Dirigir e manobrar veículos 

oficiais;
 Transportar pessoas, cargas em 

geral e valores;
 R e a l i z a r  v e r i f i c a ç õ e s  e  

manutenções básicas do veículo;
 U t i l i z a r  e q u i p a m e n t o s  e  

d ispos i t i vos  espec ia is  como 
sinalização sonora e luminosa;

 Utilizar software de navegação e 
outros;

 E f e t u a r  p a g a m e n t o s  e  
recebimentos;

 Utilizar-se de capacidades 
comunicativas;

 Trabalhar seguindo normas de 
segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente;

 Guinchar, destombar e remover 
veículos avariados e prestar socorro 
mecânico;

 Movimentar cargas volumosas e 
pesadas;

 Vistoriar cargas;
 Verificar documentação de 

veículos e de cargas;
 Definir rotas e assegurar a 

regularidade do transporte;
 Conduzir e vistoriar ônibus de 

transporte coletivo de alunos;
 Verificar itinerário de viagens;
 Cont ro la r  o  embarque e  

desembarque de passageiros;
 Orientar quanto a itinerários, 

pontos de embarque e desembarque;
 Orientar quanto a procedimentos 

no interior do veículo;
 Executar procedimentos para 

garantir a segurança e o conforto dos 
passageiros;

 Habilitar-se periodicamente para 
conduzir ônibus de transporte 
escolar.

Motorista de Automóveis:
 Dirigir e manobrar veículos 

oficiais;
 Transportar pessoas, cargas e 

valores;
 R e a l i z a r  v e r i f i c a ç õ e s  e  

manutenções básicas do veículo;
 U t i l i z a r  e q u i p a m e n t o s  e  

d ispos i t i vos  espec ia is  como 
sinalização sonora e luminosa;

 Utilizar software de navegação e 
outros;

 E f e t u a r  p a g a m e n t o s  e  
recebimentos;

 Utilizar-se de capacidades 
comunicativas;

 Trabalhar seguindo normas de 
segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente.

Motorista de Caminhão: 
 Transportar, coletar e entregar 

cargas em geral;
 Guinchar, destombar e remover 

veículos avariados e prestar socorro 
mecânico;

 Movimentar cargas volumosas e 
pesadas;

 Operar equipamentos;
 Realizar inspeções e reparos em 

veículos;
 Vistoriar cargas;
 Verificar documentação de 

veículos e de cargas;
 Definir rotas e assegurar a 

regularidade do transporte;
 Trabalhar seguindo normas de 

segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente.

Motorista de Transporte Escolar:

 Conduzir e vistoriar ônibus de 
transporte coletivo de alunos;

 Verificar itinerário de viagens;
 Cont ro la r  o  embarque e  

desembarque de passageiros;
 Orientar quanto a itinerários, 

pontos de embarque e desembarque;
 Orientar quanto a procedimentos 

no interior do veículo;
 Executar procedimentos para 

garantir a segurança e o conforto dos 
passageiros;

 Habilitar-se periodicamente para 
conduzir ônibus de transporte 
escolar.

Oficial de Escola:
 Organizar e manter atualizados 

prontuários de documentos de 
educandos;

 Proceder registro e escrituração 
relativos à vida escolar;

 Manter registros relativos a 
resultados anuais dos processos de 
avaliação e promoção;

 Organizar e controlar termos de 
visita de orientadores, supervisores 
pedagógicos e outros profissionais 
da educação;

 R e s p o n s a b i l i z a r - s e  p e l a  
alimentação de dados dos programas 
sistêmicos, tratando-os com precisão 
nas informações, principalmente nos 
processos de matrícula e lista de 
espera de alunos e de remoção de 
funcionários;

 Receber, registrar, distribuir e 
e x p e d i r  c o r r e s p o n d ê n c i a s ,  
processos e papeis em geral que 
tramitam na Unidade Escolar;

 Organizar e manter protocolo e 
arquivo;

 Requisitar, receber e controlar o 
material de consumo;

 Manter registros do material 
permanente recebido pela Unidade 
Escolar e do que lhe for dado ou 
cedido;

 Elaborar inventário anual dos 
bens patrimoniais;

 Organizar e manter atualizado o 
a c e r v o  d e  L e i s ,  D e c r e t o s ,  
R e g u l a m e n t o s ,  R e s o l u ç õ e s ,  
Portarias e Comunicados de 
interesse da Unidade Escolar;

 Atender ao público e aos 
servidores da Unidade Escolar;

 Redigir memorandos, cartas, 
relatórios e ou mensagens, cotas em 
processos, termos de juntada de 
documentos;

 Participar do funcionamento de 
instituições complementares e 
auxiliares do ensino.

Auxiliar de Serviços de Limpeza, 
Manutenção e Conservação de Áreas 
Públicas: 
 Atuar na limpeza e conservação 

de áreas públicas;
 Cuidar da destinação final dos 

resíduos coletados nos serviços de 
limpeza e conservação de áreas 
públicas;

 Conservar áreas públ icas 
lavando-as, pintando guias, postes, 
viadutos, muretas e etc;

 Zelar pela segurança das 
pessoas sinalizando e isolando áreas 
de risco e de trabalho;

 Trabalhar com segurança 
utilizando equipamento de proteção 
individual e promovendo a segurança 
individual e da equipe;

 Roçar área de trabalho;
 Recolher entulho;
 Remover faixas e cartazes;
 Recolher lixo espalhado. 

Varredor de Rua:
 Preservar as vias públicas;

 Varrer calçadas, sarjetas e 
calçadões;

 Acondicionar o lixo para que seja 
coletado;

 Amontoar detritos e folhagens;
 Acondicionar lixo em latões ou 

sacos plásticos;
 Empurrar carrinho (lutocar);
 Ensacar e recolher animais 

mortos.

Agente de Serviços Funerários:
 Auxiliar nos serviços funerários;
 Construir, preparar, limpar, abrir 

e fechar sepulturas;
 Realizar sepultamento;
 Exumar e cremar cadáveres, 

transladar corpos e despojos;
 Conservar cemitérios, máquinas 

e ferramentas de trabalho;
 Zelar pela segurança do 

Cemitério.

Coletor de Lixo:
 Percorrer os logradouros, 

seguindo roteiros preestabelecidos, 
recolhendo lixo, despejando-o em 
veículos especiais, contribuindo para 
a limpeza desses locais;

 R e c o l h e r  e n t u l h o s  d e  
construções colocados nas calçadas, 
transportando para os depósitos 
apropriados para garantir a ordem e a 
limpeza das mesmas.

 Zelar pela limpeza das áreas de 
lazer, parques e jardins, recolhendo o 
lixo amontoado ou acondicionado em 
latões para manter os referidos locais 
em condições de higiene;

 E x e c u t a r  o u t r a s  t a r e f a s  
correlatas determinadas pelo 
superior imediato.

Limpador de Bueiros:
 Executar serviços de limpeza e a 

desobstrução de bueiros, bocas de 
lobo e galerias pluviais;

 Executar raspagem e remoção 
de terra, areia e quaisquer materiais 
depositados pelas águas pluviais em 
logradouros públicos;

 Trabalhar com segurança 
utilizando equipamento de proteção 
individual e promovendo a segurança 
individual e da equipe.

Frentista:
 Abastecer veículos e máquinas 

da Prefeitura;
 O p e r a r  b o m b a s  d e  

abastecimento;
 Realizar relatórios diários, 

a n o t a n d o  a  q u a n t i d a d e  d e  
combustível, a placa do veículo e o 
nome do motorista responsável pelo 
abastecimento;

 Trabalhar com segurança 
utilizando equipamento de proteção 
individual e promovendo a segurança 
individual e da equipe.

Servente de Obras:
 Executar tarefas na construção 

civil, escavando valas, transportando 
e misturando materiais e trabalhando 
na montagem e desmontagem de 
armações;

 Auxiliar a edificação ou reforma 
de prédios, ruas, estradas e outras 
obras, sob orientação do pedreiro ou 
do mestre de obras;

 Efetuar a carga, transporte e 
descarga de matérias, servindo-se 
das próprias mãos ou utilizando 
carrinho de mão e ferramentas 
manuais, para possibilitar a utilização 
ou remoção daqueles materiais;

 Escavar  va las  e  fossas,  
extraindo terra e pedras, utilizando 
pás, picaretas e outras ferramentas, 
para permitir a execução de 
fundações, o assentamento de 
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canalização ou obras similares;
 Executar trabalhos de alvenaria, 

assentando pedras e tijolos de argila 
o u  c o n c r e t o  e m  c a m a d a s  
superpostas, rejuntando e lixando-os 
com argamassa, para edificar muros, 
paredes e outras obras;

 R e b o c a r  a s  e s t r u t u r a s  
construídas;

 Desenvolver atividades de 
calceteiros;

 Aux i l ia r  na  montagem e  
desmontagem de andaimes;

 Executar limpeza de obra.

Jardineiro:
 Preparar a terra, arando, 

adubando, irrigando e efetuando 
outros tratos necessários, para 
proceder ao plantio de flores, árvores, 
a r b u s t o s  e  o u t r a s  p l a n t a s  
ornamentais em equipamentos 
públicos, praças e jardins do 
Município;

 Efetuar a poda das plantas e 
árvores, aparando-as em épocas 
determinadas, com tesouras e 
instrumentos apropriados para 
assegurar o desenvolvimento 
adequado das mesmas;

 Efetuar o plantio de sementes e 
mudas, colocando-as em covas 
prev iamente preparadas nos 
canteiros, para obter a germinação e 
o enraizamento;

 Efetuar a formação de novos 
jardins e gramados, renovando-lhes 
as partes danificadas, transplantando 
mudas, erradicando ervas daninhas e 
procedendo à limpeza dos mesmos, 
para mantê-los em bom estado de 
conservação;

 Preparar canteiros, colocando 
anteparos de madeira e de outros 
materiais, seguindo os contornos 
estabelecidos, para atender à 
estética dos locais;

 Zelar pelos equipamentos, 
ferramentas e outros materiais 
utilizados, colocando-os em local 
apropriado, para deixá-los em 
condições de uso;

 Trabalhar com segurança 
utilizando equipamento de proteção 
individual e promovendo a segurança 
individual e da equipe.

Lubrificador de Veículos Automotores:
 L u b r i f i c a r  m á q u i n a s  e  

equipamentos, sinalizando pontos de 
lubrificação, interpretando desenhos 
de máquinas, avaliando a situação de 
m á q u i n a s  e  e q u i p a m e n t o s ,  
selecionando material de limpeza e 
ferramentas para lubrificação, 
retirando excessos de lubrificantes, 
liberando máquinas e equipamentos 
lubrificados e preenchendo relatórios 
e registros de ocorrências;

 Monitorar o desempenho de 
m á q u i n a s  e  e q u i p a m e n t o s ,  
realizando inspeções preventivas, 
identificando anomalias, solicitando 
manu tenções ,  ve r i f i cando  a  
ocorrência de impurezas em 
lubrificantes e retirando amostras 
para análises;

 Executar troca de óleo e filtros 
em veículos automotores;

 Colaborar na elaboração de 
planos de lubrificação;

 Conservar  fer ramentas e 
materiais para lubrificação;

 Trabalhar seguindo normas de 
segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente.

Lavador de Veículos:
 Lavar por completo, enxaguar, 

pulverizar e lubrificar veículos e 
máquinas;

 Limpar o interior dos veículos;
 Temperar os produtos químicos 

para lavagem, de acordo com as 
especificações dos fabricantes;

 Manobrar veículos e máquinas 
para efetuar a lavagem;

 Zelar pela guarda e conservação 
das ferramentas e mater iais 
peculiares ao trabalho. 

 Manter sempre limpo o local de 
trabalho;

 Lavar externamente o motor e 
peças avulsas;

 Desinfetar os veículos utilizados 
no transporte de lixo;

 Abastecer os veículos de água 
no radiador e na bateria;

 Proteger com graxa os cabos da 
bateria;

 Trabalhar seguindo normas de 
segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente.

Borracheiro: 
 Montar e desmontar rodas de 

veículos;
 Efetuar troca, substituição e 

reparos em pneumáticos e câmaras 
de ar;

 Substituir válvulas;
 Calibrar pneumáticos;
 Aplicar manchões;
 E f e t u a r  s e r v i ç o s  d e  

vulcanização;
 Trabalhar seguindo normas de 

segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente.

Carpinteiro:
 Examinar as características do 

t r a b a l h o  a  s e r  e x e c u t a d o ,  
interpretando plantas, esboços, 
modelos ou especificações, para 
estabelecer a sequência das 
operações a serem efetuadas;

 Selecionar a madeira e demais 
elementos necessários, montando as 
p a r t e s  d a  p e ç a ,  s e r r a n d o ,  
aplainando, alisando e furando, 
utilizando ferramentas manuais ou 
mecânicas, para a montagem da 
obra;

 Instalar esquadrias e outras 
peças de madeira como janelas, 
portas, escadas e simi lares, 
encaixando-as e fixando-as nos 
locais apropriados e previamente 
preparados, para posssibilitar a 
ventilação e iluminação natural das 
edificações;

 Reparar elementos de madeira, 
substituindo peças desgastadas ou 
fixando partes soltas, para recompor 
sua estrutura;

 Conservar e zelar pelo material 
usado, afiando as ferramentas de 
corte, utilizando lima, assentador ou 
pedra de afiar, para mantê-los em 
condições de uso.

Calceteiro:
 Preparar o solo, recobrindo com 

areia ou terra, colocando cada peça - 
bloquetes, paralelepípedos e outros - 
posicionando-a e assentando-a com 
golpes de martelo ou malho, para 
encaixá-la no lugar;

 R e c o b r i r  a s  j u n ç õ e s ,  
preenchendo-as com alcatrão ou 
argamassa de cimento, para igualar o 
calçamento e dar acabamento à obra;

 Construir bocas de lobo e 
a s s e n t a r  t u b u l a ç õ e s  p a r a  
escoamento de águas pluviais, guias 
e sarjetas;

 E x e c u t a r  s e r v i ç o s  d e  
manutenção de pavimentos das vias 
públicas, conservação de calçadas e 
sarjetas, para corrigir os defeitos 
surgidos;

 Zelar pelas ferramentas e 
equipamentos utilizados nas obras, 
p romovendo a  l impeza e  a  
conservação dos mesmos, deixando-

os em condições adequadas para 
uso.

Eletricista:
 Planejar serviços elétricos;
 R e a l i z a r  i n s t a l a ç ã o  d e  

distribuição de alta e baixa tensão;
 Montar e reparar instalações 

elétricas e equipamentos auxiliares 
nos prédios públicos;

 Instalar e reparar equipamentos 
de iluminação de cenários ou palcos;

 Trabalhar seguindo normas de 
segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente.

Eletricista de Manutenção em Geral:
 P l a n e j a r  s e r v i ç o s  d e  

m a n u t e n ç ã o  e  i n s t a l a ç ã o  
e l e t r o e l e t r ô n i c a  e  r e a l i z a r  
manutenções preventiva, preditiva e 
corretiva;

 Instalar sistemas e componentes 
eletroeletrônicos e realizar medições 
e testes;

 Elaborar documentação técnica 
e trabalhar em conformidade com as 
normas e procedimentos técnicos e 
de qualidade, segurança, higiene, 
saúde e preservação ambiental.

Eletricista de Manutenção de Linhas 
Telefônicas e Comunicação de Dados: 
 Planejar, construir, instalar, 

ampliar e reparar redes e linhas de 
te lecomun icação  e  rede  de  
comunicação de dados;

 Instalar equipamentos e localizar 
defeitos;

 Instalar dutos para cabos 
e l é t r i c o s ,  t e l e f ô n i c o s  e  d e  
comunicação de dados;

 Instalar caixas subterrâneas 
para emendas e passagens;

 Fazer fusão de cabos ópticos;
 Implantar torres de transmissão;
 Equipar torres de transmissão;
 P r o g r a m a r  e q u i p a m e n t o  

receptor e transmissor de sinal;
 Manter comunicação entre as 

áreas envolvidas com l inhas 
energizadas;

 Trabalhar seguindo normas de 
segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente.

Eletricista de Autos:
 Planejar serviços de instalação e 

manutenção eletroeletrônicos em 
v e í c u l o s ,  e s t a b e l e c e n d o  
cronogramas e estimando prazos;

 Instalar sistemas e componentes 
eletroeletrônicos em veículos, 
elaborando leiautes e esquemas, 
interpretando e corrigindo esquemas, 
conectando cabos aos equipamentos 
e  acessó r i os  e  t es tando  o  
funcionamento de máquinas,  
equipamentos e sistemas para 
operação;

 R e a l i z a r  m a n u t e n ç õ e s  
preventiva, preditiva e corretiva, 
i n s p e c i o n a n d o  v i s u a l m e n t e  
m á q u i n a s  e  e q u i p a m e n t o s ,  
d i a g n o s t i c a n d o  d e f e i t o s  
eletroeletrônicos, desmontando, 
reparando, lubrificando, substituindo 
e montando componentes, ajustando 
componentes e peças e simulando o 
funcionamento de componentes e 
equipamentos;

 Elaborar documentação técnica, 
cumprir normas de segurança, meio 
ambiente e saúde e realizar com 
q u a l i d a d e  a s  i n s t a l a ç õ e s  
eletroeletrônicas.

Encanador:
 Estudar o trabalho a ser 

executado analisando desenhos, 
esquemas, especificações e outras 
informações, para programar o 

roteiro de operações;
 Marcar os pontos de colocação 

das tubulações, uniões e furos nas 
paredes, muros e escavações do 
solo, utilizando-se de instrumentos 
de traçagem ou marcação para 
orientar a instalação do sistema 
projetado;

 Executar a instalação de rede 
primária e secundária de água e 
esgoto em obras públicas de 
construção civil, abrindo valetas no 
solo ou rasgos em paredes, para 
introduzir tubos ou partes anexas, de 
acordo com as determinações dos 
croquis, esquemas ou projetos;

 Executar  os serv iços de 
conser tos e manutenção de 
equipamentos hidráulicos, efetuando 
a substituição ou reparação de 
peças, para mantê-los em bom 
funcionamento;

 Testar as redes hidro-sanitárias 
instaladas ou os equipamentos 
reparados, utilizando ferramentas 
específicas, para garantir sua 
funcionalidade;

 Elaborar o orçamento de 
material hidráulico, baseando-se nos 
projetos e obras, para aquisição do 
que é necessário.

Funileiro de Autos:
 Analisar o veículo a ser 

reparado, realizar o desmonte e 
p r o v i d e n c i a r  m a t e r i a i s ,  
equipamentos, ferramentas e 
condições necessárias para o 
serviço;

 Preparar a lataria do veículo e as 
peças  para  os  serv iços  de  
lanternagem e pintura;

 Confeccionar peças simples 
para pequenos reparos;

 Pintar e montar o veículo;
 Trabalhar seguindo normas de 

segurança, higiene, qualidade e 
proteção ao meio ambiente.

Pedreiro:
 Verificar as características da 

obra, examinando plantas e outras 
especificações da construção, para 
selecionar o material e estabelecer as 
operações a executar;

 Ajustar a pedra ou tijolo a ser 
utilizado, adaptando a forma e 
medida ao lugar onde será colocado, 
utilizando martelo e talhadeira, para 
possibilitar o assentamento do 
material em questão;

 Misturar areia, cimento e água, 
dosando esses materiais nas 
quantidades convenientes, para 
obter a argamassa a ser empregada 
no assentamento de pedras e tijolos;

 Assentar tijolos, ladrilhos, pisos 
ou pedras, superpondo-os em fileiras 
ou seguindo os desenhos, para 
levantar paredes, vigas, pilares, 
degraus de escadas e outras partes 
da construção;

 Construir base de concreto e/ou 
outro material, baseando-se nas 
especificações possibilitando a 
instalação de máquinas, postes da 
rede elétrica e para outros fins;

 E x e c u t a r  s e r v i ç o s  d e  
acabamento em gera l  como 
colocação de telhas, revestimento de 
pavimentos ou paredes com ladrilhos 
e azulejos, instalação de rodapés, 
verificando material e ferramentas 
necessárias para a execução dos 
trabalhos;

 E x e c u t a r  t r a b a l h o s  d e  
manutenção corretiva de prédios, 
calçadas e estruturas semelhantes, 
reparando paredes e p isos,  
aparelhos sanitários e outras peças, 
chumbando as bases danificadas, 
para reconstituir essas estruturas;

 R e b o c a r  a s  e s t r u t u r a s  
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c o n s t r u í d a s ,  e m p r e g a n d o  
argamassa de cal, cimento e areia e 
a ten tando  pa ra  o  p rumo  e  
nivelamento das mesmas para torná-
las aptas a outros t ipos de 
revestimentos.

Motoboy:
 Coletar e entregar documentos, 

valores, mercadorias e encomendas;
 Realizar serviços de pagamento 

e cobrança, roteirizar entregas e 
coletas;

 Localizar e conferir destinatários 
e endereços, emitir e coletar recibos 
do material transportado;

 Preencher protocolos, conduzir e 
consertar veículos.

Pintor de Paredes:
 Pintar as superfícies externas e 

internas de edifícios e outras obras 
civis, raspando-as amassando-as e 
cobrindo-as com uma ou várias 
camadas de tinta;

 Revestir tetos, paredes e outras 
partes de edificações com papel e 
materiais plásticos e para tanto, entre 
outras atividades, preparam as 
superfícies a revestir, combinam 
materiais etc.

Padeiro:
 Planejar a produção e preparar 

massas de pão e similares;
 Fazer pães e similares;
 Redigir documentos como 

requisição de materiais registros de 
saída de materiais e relatórios de 
produção;

 Trabalhar em conformidade com 
as normas e procedimentos técnicos 
e de qualidade, segurança, higiene, 
saúde e preservação ambiental.

Almoxarife:
 Verificar a posição do estoque, 

examinando, periodicamente, o 
volume de materiais e calculando as 
necessidades futuras, para preparar 
pedidos de reposição;

 Controlar o recebimento do 
material comprado e produzido, 
confrontando as notas de pedidos e 
as especificações com o material 
entregue, para assegurar sua perfeita 
co r respondênc ia  aos  dados  
anotados;

 O r g a n i z a r  e  r e a l i z a r  o  
armazenamento de materiais e 
produtos ,  ident i f i cando-os  e  
determinando sua acomodação de 
forma adequada, para garantir 
estocagem racional e ordenada;

 Zelar pela conservação do 
material estocado, providenciando as 
condições necessárias, para evitar 
deterioramento e perda;

 R e g i s t r a r  o s  m a t e r i a i s  
guardados nos depósitos e as 
atividades realizadas, lançando os 
dados em sistemas ou livros, fichas, 
mapas apropriados, para facilitar 
consul tas e  e laboração dos 
inventários;

 Verificar, periodicamente, os 
registros e outros dados pertinentes, 
obtendo informações exatas sobre a 
situação real do almoxarifado, para a 
realização de inventários e balanços;

 Elaborar,  per iodicamente,  
inventários, balanços e outros 
documentos para prestação de 
contas junto a auditores internos e 
externos e os encaminhar para seu 
superior e para a área de suprimentos 
e contábil. 

Mecânico
 Examina r  os  ve ícu los  e  

máquinas rodoviárias, inspecionando 
diretamente, ou por meio de 

aparelhos ou banco de provas, para 
d e t e r m i n a r  o s  d e f e i t o s  e  
anormalidades de funcionamento;

 Efe tuar  a  desmontagem,  
procedendo ajustes ou substituição 
de peças do motor, dos sistemas de 
freios, de ignição, de direção, de 
alimentação de combustível, de 
transmissão e de suspensão, 
u t i l i z a n d o  f e r r a m e n t a s  e  
instrumentos apropriados, para 
recondicionar o veículo e assegurar o 
seu funcionamento;

 Recondicionar o equipamento 
elétrico do veículo ou máquina 
rodoviária, o alinhamento da direção 
e a regulagem dos faróis, enviando a 
oficinas especializadas as partes 
mais danificadas, para complementar 
a manutenção do veículo;

 Orientar e acompanhar a 
limpeza e lubrificação de peças e 
equipamentos, providenciando os 
acessórios necessários para a 
execução dos serviços;

 Efetuar a montagem dos demais 
componentes dos veículos e 
máquinas rodoviárias, guiando-se 
pelos desenhos ou especificações 
pertinentes, para possibilitar sua 
utilização;

 Testar os veículos e máquinas 
uma vez montados, para comprovar o 
resultado dos serviços realizados.

Mestre de Obras:
 Supervisionar equipes de 

trabalhadores da construção civil que 
atuam em usinas de concreto e 
canteiros de obras civis;

 Elaborar documentação técnica 
e controlar recursos produtivos da 
obra (arranjos físicos, equipamentos, 
materiais, insumos e equipes de 
trabalho);

 Controlar padrões produtivos da 
obra como inspeção da qualidade 
dos materiais e insumos utilizados, 
orientação sobre especificação, fluxo 
e movimentação dos materiais e 
sobre medidas de segurança dos 
locais e equipamentos da obra;

 Administrar o cronograma da 
obra.

Marceneiro:
 Preparar o local de trabalho, 

ordenando fluxos do processo de 
produção, planejar o trabalho, 
interpretando projetos desenhos e 
especificações e esboçando o 
produto conforme solicitação;

 Confeccionar  e restaurar  
produtos de madeira e derivados 
(produção em série ou sob medida);

 I n s t a l a r  p r o d u t o s  
confeccionados sob-medida ou 
r e s t a u r a d o s ,  e m b a l a n d o ,  
transportando e montando o produto 
n o  l o c a l  d a  i n s t a l a ç ã o  e m  
c o n f o r m i d a d e  a s  n o r m a s  e  
procedimentos técnicos e de 
segurança, qualidade, higiene e 
preservação ambiental.

Operador de Motosserra:
 Extrair madeira, identificando 

áreas de extração, derrubando 
árvores mapeadas, classificando 
t o r a s  c o n f o r m e  d i â m e t r o  e  
comprimento e separando madeira 
de acordo com sua utilização;

 Reflorestar áreas, apanhando 
sementes em árvores e brotos para 
clonagem e plantando mudas de 
árvores;

 I n v e n t a r i a r  f l o r e s t a s ,  
identificando espécies, monitorando 
crescimento de árvores e levantando 
potencial de madeira em florestas 
renováveis e nativas;

 Realizar medições ao cubar 
árvores derrubadas;

 Transportar árvores, toras e 
toretes e condicionar solo para 
plantio;

 Trabalhar seguindo normas de 
segurança, higiene e proteção ao 
meio ambiente.

Operador de Estação de Tratamento de 
Esgoto:
 Monitorar o recebimento de 

resíduos industriais e urbanos, 
operar fornos de incineração e 
controlar o processo de tratamento 
de água e efluentes;

 Rea l i za r  amos t ragem de  
resíduos e efluentes, dosar soluções 
químicas e operar equipamentos 
eletromecânicos;

 Documentar dados do processo 
de tratamento e controlar materiais e 
produtos utilizados na estação de 
tratamento de água, efluentes e 
resíduos industriais;

 Trabalhar em conformidade com 
as normas e procedimentos técnicos 
e de qualidade, segurança, higiene, 
saúde e preservação ambiental.

Operador de Pá Carregadeira:
 Operar Pá Carregadeira;
 Planejar o trabalho e realizar 

manutenção básica de máquinas 
pesadas;

 Remover solo e mater ial  
orgânico "bota-fora";

 Drenar solos;
 Executar construção de aterros;
 Homogeneizar solos para 

e x e c u ç ã o  d e  c a m a d a s  d e  
pavimentação;

 Realizam acabamento em 
pavimentos.

Operador de Patrol:
 Operar Patrol;
 Planejar o trabalho e realizar 

manutenção básica de máquinas 
pesadas;

 Remover solo e mater ial  
orgânico "bota-fora";

 Drenar solos;
 Executar construção de aterros;
 Homogeneizar solos para 

e x e c u ç ã o  d e  c a m a d a s  d e  
pavimentação;

 Realizam acabamento em 
pavimentos.

Operador de Retroescavadeira:
 Operar Retroescavadeira
 Planejar o trabalho e  realizar 

manutenção básica de máquinas 
pesadas;

 Remover solo e mater ial  
orgânico "bota-fora";

 Drenar solos;
 Executar construção de aterros;
 Abertura de valas;
 Homogeneizar solos para 

e x e c u ç ã o  d e  c a m a d a s  d e  
pavimentação;

 Realizam acabamento em 
pavimentos.

Operador de Máquinas:
 Operar Máquinas;
 Planejar o trabalho e realizar 

manutenção básica de máquinas 
pesadas;

 Remover solo e mater ial  
orgânico "bota-fora";

 Drenar solos;
 Executar construção de aterros;
 Homogeneizar solos para 

e x e c u ç ã o  d e  c a m a d a s  d e  
pavimentação;

 Real izar  acabamento em 
pavimentos.

Operador de Rolo Compactador:
 Operar Rolo Compactador;

 Planejar o trabalho e realizar 
manutenção básica de máquinas 
pesadas;

 Compactar solo em todas as 
fases da pavimentação.

Operador de Trator de Esteira:
 Operar Trator de Esteira;
 Planejar o trabalho e realizar 

manutenção básica de máquinas 
pesadas;

 Remover solo e mater ial  
orgânico "bota-fora";

 Executar construção de aterros;
 Homogeneizar solos para 

e x e c u ç ã o  d e  c a m a d a s  d e  
pavimentação.

Procurador:
 Representar a Administração 

Pública na esfera judicial;
 Atuar juridicamente no âmbito 

administrativo;
 P r e s t a r  c o n s u l t o r i a  e  

a s s e s s o r a m e n t o  j u r í d i c o  à  
Administração Pública, dando 
a s s i s t ê n c i a  à s  u n i d a d e s  
administrativas em assuntos de 
natureza jurídica, elaborando e/ou 
emitindo pareceres nos processos 
administrativos, como licitação, 
contratos, distratos, convênios, 
consórcios, questões trabalhistas 
ligadas à administração de recursos 
humanos etc.;

 Redigir documentos jurídicos, 
pronunc iamentos,  minutas e  
informações sobre questões de 
natureza administrativa, fiscal, civil, 
comercial, trabalhista, penal e outras, 
aplicando a legislação em questão, 
para utilizá-los na defesa da 
Administração Municipal;

 Examinar o texto de Projetos de 
Leis que serão encaminhados à 
Câmara, bem como as emendas 
propostas pelo Poder Legislativo, 
elaborando pareceres, quando for o 
caso, para garantir o cumprimento 
dos preceitos legais vigentes;

 Zelar pelo patrimônio e interesse 
público como, meio ambiente, 
consumidor e outros;

 Integrar comissões sindicantes e 
processantes;

 Manter contatos com consultoria 
técnica especializada e participar de 
eventos específicos da área, para se 
atualizar nas questões jurídicas 
per t inentes  à  Admin is t ração 
Municipal.

Técnico Administrativo:
 Executar serviços de apoio na 

área administrativa;
 A t e n d e r  f o r n e c e d o r e s ,  

fornecendo e recebendo informações 
sobre produtos e prestação de 
serviços;

 Tratar de documentos públicos 
variados;

 Atuar  em proced imentos  
administrativos, cumprindo todo o 
procedimento necessário referente 
aos mesmos;

 Atender munícipes;
 Preparar relatórios, formulários e 

planilhas;
 Executar outras atribuições 

correlatas.

Técnico Financeiro:
 Executar serviços de apoio na 

área financeira;
 A t e n d e r  f o r n e c e d o r e s ,  

fornecendo e recebendo informações 
sobre produtos e prestação de 
serviços;

 Organizar documentos e efetuar 
sua classificação contábil; 

 Atuar  em proced imentos  
administrativos, cumprindo todo o 
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procedimento necessário referente 
aos mesmos;

 Gerar lançamentos contábeis, 
auxiliar na apuração dos impostos, 
conciliar contas e preencher guias de 
recolhimento e de solicitações junto a 
outros entes governamentais;

 R e a l i z a r  o  a r q u i v o  d e  
documentos;

 Preparar relatórios, formulários e 
planilhas;

 Executar outras atribuições 
correlatas.

Técnico de Recursos Humanos:
 Executar procedimentos de 

apoio na área de recursos humanos;
 Executar procedimentos de 

recrutamento e seleção;
 Executar rotinas de admissão de 

pessoal, cadastro e atualização nos 
assentamentos de servidores;

 Dar suporte administrativo à área 
de treinamento;

 Orientar funcionários sobre 
direitos e deveres;

 C o n t r o l a r  f r e q u ê n c i a  d e  
funcionários;

 Auxiliar na elaboração da folha 
de pagamento;

 Controlar recepção e distribuição 
de benefícios. 

Técnico de Tributos Municipais:
 Constituir créditos tributários;
 Controlar a arrecadação de 

tributos;
 Identificar sujeito passivo da 

tributação;
 Identificar bens, mercadorias e 

serviços;
 Identificar a ocorrência do fato 

gerador;
 Determinar base de cálculo;
 Identificar alíquota aplicável;
 Lavrar notificações;
 Lavrar auto de infração;
 E m i t i r  n o t i f i c a ç õ e s  d e  

lançamento de débitos;
 Retificar lançamentos.

Agente de Crédito:
 Mapear área de atuação;
 Estabelecer roteiro de visitas;
 I d e n t i f i c a r  p a r c e i r o s  n a  

comunidade;
 Visitar órgãos e instituições;
 Visitar comunidade (comércio, 

serviços, residências);
 Programar eventos;
 Organizar eventos;
 D i v u l g a r  p r o g r a m a  d e  

microcrédito;
 Atuar  em proced imentos  

relacionados a microcrédito;
 Ministrar palestras informativas;
 Elaborar listas de clientes 

potenciais;
 Contactar clientes em potencial 

(telemarketing).

Professor de Artes:
 Definir objetivos gerais dos 

cursos;
 Elencar necessidades técnicas e 

físicas para realização do curso;
 Determinar pré-requisitos do 

público alvo;
 Determinar carga horária do 

curso;
 Desenvolver metodologia a ser 

aplicada ao curso;
 Formatar projetos de cursos;
 Adequar metodologia aos 

objetivos do curso;
 Consultar bibliografia;
 Definir recursos didáticos e 

materiais para os cursos;
 Definir conteúdo programático 

dos cursos;

 Elaborar cronograma dos 
cursos;

 Adequar periodicidade dos 
cursos, ao público alvo;

 Preparar planos de aula;
 Adaptar material didático ao 

público alvo e aos objetivos do curso;
 Ministrar aulas;
 Avaliar alunos.

Instrutor Profissionalizante de 
Artesanato:
 Ministrar aulas e ensinar práticas 

profissionais em entidades de ensino 
profissionalizante;

 Esclarecer dúvidas de alunos;
 Pesquisar e estudar produtos, 

técnicas de produção e técnicas 
ar tesanais  e ar t ís t icas para 
p r e p a r a ç ã o  d e  a u l a s  e  
d e s e n v o l v i m e n t o  d e  c u r s o s  
orientados para a comunidade;

 Acolher e orientar alunos sobre 
postura profissional, ética, cidadania 
e meio ambiente;

 Avaliar o desempenho dos 
alunos;

 Organizar o ambiente de 
trabalho e executar atividades 
administrativas.

Instrutor Profissionalizante de 
Cabeleireiro:
 Ministrar aulas e ensinar práticas 

profissionais em entidades de ensino 
profissionalizante;

 Esclarecer dúvidas de alunos;
 Pesquisar e estudar produtos 

para preparação de aulas e 
d e s e n v o l v i m e n t o  d e  c u r s o s  
orientados para a comunidade;

 Acolher e orientar alunos sobre 
postura profissional, ética, cidadania 
e meio ambiente;

 Avaliar o desempenho dos 
alunos;

 Organizar o ambiente de 
trabalho e executar atividades 
administrativas.

Técnico de Serviços Municipais:
 Planejar e coordenar o trabalho 

de equipes de campo em obras de 
infraestrutura;

 Or ien ta r  a  ope ração  de  
m á q u i n a s ,  e q u i p a m e n t o s  e  
instrumentos;

 Atuar em ações relacionadas a 
controle ambiental e recursos 
hídricos;

 Gerir atividades de segurança no 
trabalho e do meio ambiente;

 Interpretar projetos e plantas, 
sob a coordenação de engenheiro 
responsável;

 Trabalhar em conformidade a 
normas e procedimentos técnicos e 
de qualidade, segurança, higiene, 
saúde e preservação ambiental.

Topógrafo:
 E x e c u t a r  l e v a n t a m e n t o s  

geodésicos e topohidrográficos, por 
meio de levantamentos altimétricos e 
planimétricos;

 Implantar, no campo, pontos de 
projeto, locando obras de sistemas 
de transporte, obras civis, industriais, 
rurais e delimitando glebas;

 P l a n e j a r  t r a b a l h o s  e m  
geomática;

 A n a l i s a r  d o c u m e n t o s  e  
i n f o r m a ç õ e s  c a r t o g r á f i c a s ,  
interpretando fotos terrestres, fotos 
aéreas, imagens orbitais, cartas, 
mapas, plantas, identif icando 
acidentes geométricos e pontos de 
apoio para georeferenciamento e 
amarração,  co letando dados 
geométricos;

 Efetuar cálculos e desenhos e 
elaborar documentos cartográficos, 

definindo escalas e cálculos 
c a r t o g r á f i c o s ,  e f e t u a n d o  
aero t r iangu lação,  res t i tu indo 
fotografias aéreas.

Auxiliar de Topógrafo:
 Auxiliar na medição de ângulos e 

distâncias;
 Abrir picadas e efetuar limpeza 

de terrenos para viabilizar o trabalho 
de topografia;

 Auxiliar na demarcação das 
áreas em campo, com alinhamento 
frontal e limites de terrenos e 
colocação de piquetes;

 Medir áreas em campo.

Instrutor Profissionalizante de Corte e 
Costura:
 Ministrar aulas e ensinar práticas 

profissionais em entidades de ensino 
profissionalizante;

 Esclarecer dúvidas de alunos;
 Pesquisar e estudar produtos 

para preparação de aulas e 
d e s e n v o l v i m e n t o  d e  c u r s o s  
orientados para a comunidade;

 Acolher e orientar alunos sobre 
postura profissional, ética, cidadania 
e meio ambiente;

 Avaliar o desempenho dos 
alunos;

 Organizar o ambiente de 
trabalho e executar atividades 
administrativas.

Instrutor Profissionalizante de 
Culinária:
 Ministrar aulas e ensinar práticas 

profissionais em entidades de ensino 
profissionalizante;

 Esclarecer dúvidas de alunos;
 Pesquisar e estudar produtos 

para preparação de aulas e 
d e s e n v o l v i m e n t o  d e  c u r s o s  
orientados para a comunidade;

 Acolher e orientar alunos sobre 
postura profissional, ética, cidadania 
e meio ambiente;

 Avaliar o desempenho dos 
alunos;

 Organizar o ambiente de 
trabalho e executar atividades 
administrativas.

Professor de Dança (conforme a 
modalidade):
 Ensinar dança para amadores;
 Ensaiar coreografias;
 Ministrar aulas magnas em 

dança;
 Reciclar professores de dança;
 Ensinar técnicas corporais;
 Ensinar técnicas de dança (balé 

clássico, moderno, contemporâneo, 
sapateado, etc);

 Ensinar técnicas e métodos de 
improvisação;

 Ensinar técnicas e métodos de 
composição;

 Ensinar técnicas e métodos de 
criação;

 Ensinar técnicas e métodos de 
análise do movimento;

 Realizar oficinas de dança;
 Realizar seminários e palestras 

em dança;
 Conceber e concretizar projeto 

cênico em dança, realizando 
montagens de obras coreográficas;

 C o o r d e n a r  e  e x e c u t a r  
apresentações públicas de dança.

Instrutor de Esportes (conforme a 
modalidade):
 Definir objetivos gerais dos 

cursos;
 Elencar necessidades técnicas e 

físicas para realização do curso;
 Determinar pré-requisitos do 

público alvo;

 Determinar carga horária do 
curso;

 Desenvolver metodologia a ser 
aplicada ao curso;

 Formatar projetos de cursos;
 Adequar metodologia aos 

objetivos do curso;
 Consultar bibliografia;
 Definir recursos didáticos e 

materiais para os cursos;
 Definir conteúdo programático 

dos cursos;
 Elaborar cronograma dos 

cursos;
 Adequar periodicidade dos 

cursos, ao público alvo;
 Preparar planos de aula;
 Adaptar material didático ao 

público alvo e aos objetivos do curso;
 Ministrar aulas;
 Avaliar alunos.

Técnico em Informática:
 O p e r a r  s i s t e m a s  d e  

computadores e microcomputadores, 
monitorando o desempenho dos 
aplicativos, recursos de entrada e 
saída de dados, recursos de 
armazenamento de dados, registros 
de erros, consumo da unidade central 
de processamento (CPU), recursos 
de rede e disponibilidade dos 
aplicativos;

 Assegurar o funcionamento do 
hardware e do software;

 Garantir a segurança das 
informações, por meio de cópias de 
segurança e armazenando-as em 
local prescrito, verificando acesso 
lógico de usuário e destruindo 
informações sigilosas descartadas;

 Atender clientes e usuários, 
orientando-os na utilização de 
hardware e software;

 Consertar e instalar aparelhos 
eletrônicos, desenvolver dispositivos 
de circuitos eletrônicos, fazer 
manutenções corretivas, preventivas 
e preditivas, sugerir mudanças no 
processo de produção, criar e 
imp lementar  d ispos i t i vos  de  
automação;

 Treinar, orientar e avaliar o 
desempenho de operadores;

 Estabelecer comunicação oral e 
escrita para agilizar o trabalho, redigir 
documentação técnica e organizar o 
local de trabalho;

 Consertar e instalar aparelhos 
eletrônicos, desenvolver dispositivos 
de circuitos eletrônicos, fazer 
m a n u t e n ç õ e s  c o r r e t i v a s ,  
preventivas;

 Inspecionar o ambiente físico 
para segurança no trabalho.

Instrutor Profissionalizante de 
Marcenaria:
 Ministrar aulas e ensinar práticas 

profissionais em entidades de ensino 
profissionalizante;

 Esclarecer dúvidas de alunos;
 Pesquisar e estudar produtos 

para preparação de aulas e 
d e s e n v o l v i m e n t o  d e  c u r s o s  
orientados para a comunidade;

 Acolher e orientar alunos sobre 
postura profissional, ética, cidadania 
e meio ambiente;

 Avaliar o desempenho dos 
alunos;

 Organizar o ambiente de 
trabalho e executar atividades 
administrativas.

Professor de Música (conforme a 
modalidade):
 Planejar, organizar, coordenar e 

orientar o ensino de música;
 O r i e n t a r ,  e s t i m u l a r  e  

acompanhar o desenvolvimento das 
potencialidades artísticas e criativas;
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 Realizar estudos de processos 
técnicos, transmitindo ensinamentos 
do uso dos estudos dos diversos 
materiais de música;

 Cuidar e conservar os materiais 
e instrumentos de música;

 Realizar pesquisas na área de 
música;

 Dirigir atividades dirigidas a 
bandas e corais;

 Testar e afinar instrumentos 
musicais;

 Fazer  ar ran jos ,  p reparar  
repertórios e conduzir apresentações 
musicais dos discentes;

 Solicitar aquisição de peças, 
instrumentos e outros elementos 
necessários;

 Transmitir instruções quanto ao 
zelo, manutenção e guarda dos 
materiais musicais. 

Professor de Pintura em Tela:
 Definir objetivos gerais dos 

cursos;
 Elencar necessidades técnicas e 

físicas para realização do curso;
 Determinar pré-requisitos do 

público alvo;
 Determinar carga horária do 

curso;
 Desenvolver metodologia a ser 

aplicada ao curso;
 Formatar projetos de cursos;
 Adequar metodologia aos 

objetivos do curso;
 Consultar bibliografia;
 Definir recursos didáticos e 

materiais para os cursos;
 Definir conteúdo programático 

dos cursos;
 Elaborar cronograma dos 

cursos;
 Adequar periodicidade dos 

cursos, ao público alvo;
 Preparar planos de aula;
 Adaptar material didático ao 

público alvo e aos objetivos do curso;
 Ministrar aulas;
 Avaliar alunos.

Instrutor de Práticas Corporais:
 Atuar com atividades que se 

mostram, prioritariamente, ao nível 
corporal;

 D e s e n v o l v e r  c o m  s e u s  
assistidos, atividades constituídas 
por manifestações culturais de 
caráter lúdico como: jogos, danças, 
ginásticas, esportes, artes marciais e 
acrobacias, entre outras práticas 
sociais também denominadas de 
cultura corporal;

Professor de Teatro:
 Definir objetivos gerais dos 

cursos;
 Elencar necessidades técnicas e 

físicas para realização do curso;
 Determinar pré-requisitos do 

público alvo;
 Determinar carga horária do 

curso;
 Desenvolver metodologia a ser 

aplicada ao curso;
 Formatar projetos de cursos;
 Adequar metodologia aos 

objetivos do curso;
 Consultar bibliografia;
 Definir recursos didáticos e 

materiais para os cursos;
 Definir conteúdo programático 

dos cursos;
 Elaborar cronograma dos 

cursos;
 Adequar periodicidade dos 

cursos, ao público alvo;
 Preparar planos de aula;
 Adaptar material didático ao 

público alvo e aos objetivos do curso;
 Ministrar aulas;

 Avaliar alunos.

Agente de Monitoramento: 
 Cumprir e fazer cumprir a 

l e g i s l a ç ã o  a p l i c á v e l  a o s  
procedimentos do sistema de 
monitoramento de segurança 
urbana;

 Fiscalizar e monitorar o sistema 
de rastreamento e mapeamento de 
pessoas e veículos, acompanhando 
os a ler tas emit idos,  quando 
necessário;

 P r e s t a r  a t e n d i m e n t o  à s  
ocorrências, efetuar a devida 
comunicação e o encaminhamento 
conforme a necessidade;

 Verificar a fluidez do sistema, 
rea l i zando os  ac ionamentos  
necessários nos casos de não 
c o n f o r m i d a d e ,  v i s a n d o  o  
restabelecimento e normalidade dos 
serviços;

 Acompanhar e informar, quando 
da ocorrência de eventos que 
interfiram no fluxo de transporte, 
orientando a necessidade de 
desvios, quando necessário;

 Interagir com os demais órgãos, 
prestando e recebendo informações 
relevantes para o restabelecimento e 
normalidade dos serviços, quando 
n e c e s s á r i o ,  e m  s i t u a ç õ e s  
emergenciais;

 Emitir relatórios diversos, 
conforme a necessidade, assim 
como participar da racionalização, 
aperfeiçoamento e otimização dos 
trabalhos executados na área;

 Executar demais atividades 
correlatas ao cargo, a critério do 
superior imediato.

Massagista: 
 A p l i c a r  p r o c e d i m e n t o s  

terapêuticos;
 Planejar procedimentos;
 Avaliar disfunções;
 E x p l i c a r  t é c n i c a s  e  

procedimentos;
 Orientar sobre postura estática e 

dinâmica;
 N o r m a l i z a r  m o v i m e n t o s  

articulares (ativo, passivo e jogo 
articular) e nervos comprimidos ou 
irritados (fluxo nervoso);

 Trabalhar com segurança.

Maestro Regente: 
 P o s i c i o n a r  t o d o s  o s  

instrumentos em naipes da banda, 
assegurando a perfeita afinação 
deles para obter  a unidade 
interpretativa, bem como, a sincronia 
da execução em conjunto;

 Ter domínio da grade ao jargão 
musical para assegurar uma perfeita 
harmonia sonora de todos os 
músicos da banda ou orquestra;

 Ter amplo conhecimento musical 
concernente as seguintes matérias, 
percepção rítmica, melódica e 
divisão, notações musicais, leitura 
métrica, figuras de notas e pausas, 
compassos, claves musicais, escalas 
cromáticas e naturais, ponto de 
aumento, simbologia, intervalos, 
dissonâncias etc;

 Ter completo domínio sobre o 
grupo instrumental e demonstrar 
segurança para a performance 
absoluta da regência;

 Auxiliar os demais maestros na 
elaboração de cursos e ministrar 
aulas para músicos iniciantes e 
avançados.

Técnico Agrícola: 
 Prestar assistência e consultoria 

técnica, orientando diretamente 
produtores sobre produção agrícola, 
comercialização e procedimentos de 

biosseguridade;
 Executar projetos agrícolas em 

suas diversas etapas;
 Planejar atividades agrícolas, 

verificando viabilidade econômica, 
condições edafoc l imát icas e  
infraestrutura;

 P r o m o v e r  o r g a n i z a ç ã o ,  
extensão e capacitação rural;

 Fiscalizar produção agrícola;
 D e s e n v o l v e r  t e c n o l o g i a s  

adaptadas à produção agrícola, 
podendo disseminar produção 
orgânica.

Técnico de Enfermagem do Trabalho:
 Desempenha r  a t i v i dades  

técnicas de enfermagem em saúde 
ocupacional;

 Prestar assistência ao paciente 
zelando pelo seu conforto e bem 
estar;

 Trabalhar em conformidade às 
b o a s  p r á t i c a s ,  n o r m a s  e  
procedimentos de biossegurança;

 Realizar registros e elaborar 
relatórios técnicos;

 Prov idenc iar  mater ia l  de  
consumo;

 Inspecionar carrinho de parada 
cárdio-respiratória (pcr);

 Organizar medicamentos e 
materiais de uso de paciente e de 
posto de enfermagem;

 Fiscalizar validade de materiais e 
medicamentos;

 Promover saúde mental;
 Auxiliar equipe técnica em 

procedimentos específicos.

Técnico em Contabilidade:
 Executar e/ou supervisionar a 

escrituração de livros contábeis, 
atentando para a transcrição correta 
de dados contidos nos documentos 
originais, para fazer cumprir as 
exigências legais e administrativas;

 E x a m i n a r  e m p e n h o s  d e  
despesas, verificando a classificação 
e a existência de recursos nas 
dotações orçamentárias, para 
apropriar custos de bens e serviços;

 Elaborar balancetes, balanços e 
outros demonstrativos contábeis, 
aplicando as técnicas apropriadas 
para apresentar resultados parciais e 
totais da situação patrimonial, 
econômica e financeira do Poder 
Executivo, suas Autarquias, Fundos e 
Fundações;

 Controlar os trabalhos de análise 
e conciliação de contas, conferindo 
os saldos, localizando e retificando 
possíveis erros, para assegurar a 
correção das operações contábeis.

Técnico em Edificações:
 R e a l i z a r  l e v a n t a m e n t o s  

topográficos e planialtimétricos;
 Desenvolver e legalizar projetos 

de edificações sob supervisão de um 
engenheiro civil;

 Planejar a execução, orçar e 
p ro v i d e n c i a r  su p r i me n to s  e  
supervisionar a execução de obras e 
serviços;

 Treinar mão de obra e realizar o 
controle tecnológico de materiais e do 
solo.

Técnico em Segurança do Trabalho:
 E l a b o r a r ,  p a r t i c i p a r  d a  

elaboração e implementação da 
política de saúde e segurança no 
trabalho;

 R e a l i z a r  a u d i t o r i a ,  
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;

 Par t i c ipa r  de  per íc ias  e  
fiscalizações e integrar processos de 
negociação;

 Par t ic ipar  da adoção de 
tecnologias e processos de trabalho;

 Gerenciar documentação de 
saúde e segurança do trabalho;

 Investigar, analisar acidentes e 
recomendar medidas de prevenção e 
controle.

Orientador Social:
 Acolher informações e realizar 

encaminhamentos às famílias 
usuárias do CRAS;

 Planejar e implementar o 
p r o g r a m a  d e  P r o t e ç ã o  d e  
Atendimento Integral à Família - PAIF, 
de acordo com as características do 
território e abrangência do CRAS;

 Mediar grupos de famílias dos 
PAIF's;

 R e a l i z a r  a t e n d i m e n t o  
particularizado e visitas domiciliares 
às famílias referenciadas ao CRAS;

 Desenvolver atividades coletivas 
e comunitárias no território;

 Dar apoio técnico continuado 
aos profissionais responsáveis pelos 
s e r v i ç o s  d e  c o n v i v ê n c i a  e  
f o r t a l e c i m e n t o  d e  v í n c u l o s  
desenvolvidos no território ou no 
CRAS;

 A c o m p a n h a r  f a m í l i a s  
encaminhadas pelos serviços de 
convivência e fortalecimento de 
vínculos ofertados no território ou no 
CRAS;

 Realizar busca ativa no território 
de abrangência do CRAS e 
desenvolver projetos que visam 
prevenir aumento de incidência de 
situações de risco;

 Acompanhar  famí l ias  em 
d e s c u m p r i m e n t o  d e  
condicionalidades;

 A l i m e n t a r  o  s i s t e m a  d e  
informação, registro das ações 
desenvolvidas e planejar o trabalho 
de forma coletiva;

 A r t i c u l a r  a ç õ e s  q u e  
potencializem as boas experiências 
no território de abrangência;

 Realizar encaminhamento com 
acompanhamento para rede sócio 
assistencial;

 Realizar encaminhamentos para 
serviços setoriais;

 P a r t i c i p a r  d a s  r e u n i õ e s  
preparatórias ao planejamento 
Municipal ou do DF;

 P a r t i c i p a r  e m  r e u n i õ e s  
sistemáticas no CRAS, para 
planejamento das ações semanais a 
serem desenvolvidas, definição de 
fluxos, instituição de rotinas de 
atendimento e acolhimento dos 
usuários;

 Organizar os encaminhamentos, 
fluxo de informações com outros 
setores, procedimentos, estratégias 
de respostas as demandas e de 
fortalecimento das potencialidades 
do território.

Intérprete de Libras:
 Traduzir, na forma escrita e/ou 

oral, textos e imagens de qualquer 
natureza, de um idioma para outro, 
considerando as variáveis culturais, 
b e m  c o m o  o s  a s p e c t o s  
terminológicos e estilísticos, tendo 
em vista um público-alvo específico;

 Interpretar oralmente e/ou na 
língua de sinais, de forma simultânea 
ou consecutiva, de um idioma para 
outro, discursos, debates, textos, 
formas de comunicação eletrônica, 
respeitando o respectivo contexto e 
as características culturais das 
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partes;
 Tratar das características e do 

desenvolvimento de uma cultura, 
representados por sua linguagem.

Técnico em Som:
 Reconhecer,  manusear  e 

conservar equipamentos de som;
 C o n f e c c i o n a r  c a b o s  e  

acessórios para uma boa reprodução 
de áudio, tanto mecânico como ao 
vivo;

 Planejar, montar e operar 
sistemas de som compatíveis com a 
especificidade de cada espaço físico 
e evento;

 Atender músicos, artistas e 
público, quando da realização de 
eventos, para proporcionar uma 
melhor reprodução sonora e de 
logística do evento.

Agente de Proteção de Defesa Civil:
 Rea l i za r  v is to r ia  técn ica  

preliminar;
 Preencher formulários e acionar 

o Sistema de Defesa Civil do 
Município, de acordo com os planos 
específicos;

 F a z e r  l e v a n t a m e n t o  d e  
ameaças, vulnerabilidade e risco de 
desastres;

 Fazer acompanhamento das 
ocorrências informando sua evolução 
até a solução final ao interessado;

 Receber, analisar informações e 
classificar as ocorrências e acionar o 
Sistema de Defesa Civil de acordo 
com os planejamentos específicos;

 Representar a Defesa Civil até a 
chegada de outras autoridades de 
escalão superior;

 Realizar encaminhamento de 
vítimas;

 Realizar acompanhamento dos 
serviços implantados em abrigos.

Tecnólogo em Gestão Administrativa 
Financeira:
 Exercer a gerência dos serviços 

administrativos e financeiros no 
Poder Executivo, suas Autarquias, 
Fundos e Fundações;

 Gerenciar recursos humanos, 
administrar recursos materiais e 
serviços terceirizados de sua área de 
competência;

 Planejar, dirigir e controlar os 
recursos e as atividades da 
Prefeitura, com o objetivo de 
minimizar o impacto financeiro da 
materialização dos riscos.

Professor de Esportes (conforme a 
modalidade):
 Desenvolver com crianças, 

jovens e adultos, atividades físicas;
 Ensinar técnicas desportivas;
 R e a l i z a r  t r e i n a m e n t o s  

especializados com atletas de 
diferentes esportes;

 Instruir atletas acerca dos 
princípios e regras inerentes a cada 
esporte;

 Avaliar e supervisionar o preparo 
físico dos atletas;

 Acompanhar e supervisionar as 
práticas desportivas;

 Elaborar informes técnicos e 
científicos na área de atividades 
físicas e do desporto.

Administrador:
 Planejar, organizar, controlar e 

a s s e s s o r a r  a s  u n i d a d e s  
administrativas da Prefeitura nas 
áreas de recursos humanos, 
patrimônio, materiais, informações, 
financeira, tecnológica, entre outras;

 Implementar programas e 
projetos;

 E l a b o r a r  p l a n e j a m e n t o  
organizacional;

 P r o m o v e r  e s t u d o s  d e  
racional ização e controlar  o 
desempenho organizacional.

Arquiteto:
 Elaborar planos e projetos 

associados à arquitetura em todas as 
suas etapas, definindo materiais, 
a c a b a m e n t o s ,  t é c n i c a s ,  
metodologias, analisando dados e 
informações;

 Fiscalizar e executar obras e 
serviços, desenvolver estudos de 
viabilidade financeira, econômica, 
ambiental;

 Prestar serviços de consultoria e 
assessoramento, bem como auxiliar 
no estabelecimento de políticas de 
gestão.

Assistente Social:
 Pres ta r  se rv i ços  soc ia i s  

orientando indivíduos, famílias, 
comunidade e instituições sobre 
direitos e deveres (normas, códigos e 
legislação), serviços e recursos 
sociais e programas de educação;

 Planejar, coordenar e avaliar 
planos, programas e projetos sociais 
em diferentes áreas de atuação 
profissional (seguridade, educação, 
trabalho, jurídica, habitação e 
outras);

 Orientar e monitorar ações em 
desenvolvimento relacionadas à 
economia doméstica, nas áreas de 
habitação, vestuário e têxteis, 
desenvolvimento humano, economia 
familiar, educação do consumidor, 
alimentação e saúde;

 D e s e m p e n h a r  t a r e f a s  
administrativas e articular recursos 
financeiros disponíveis. 

Bibliotecário:
 Disponibilizar informações em 

qualquer suporte;
 Gerenciar unidades como 

b i b l i o t e c a s ,  c e n t r o s  d e  
d o c u m e n t a ç ã o ,  c e n t r o s  d e  
informação e correlatos, além de 
redes e sistemas de informação;

 T r a t a r  t e c n i c a m e n t e  e  
desenvolver recursos informacionais;

 Disseminar informação com o 
objetivo de facilitar o acesso e 
geração do conhecimento;

 D e s e n v o l v e r  e s t u d o s  e  
pesquisas;

 Realizar difusão cultural;
 Desenvolver ações educativas.

Sociólogo:
 Realizar estudos e pesquisas 

sociais, econômicas e políticas;
 Participar da gestão territorial e 

sócioambiental;
 E s t u d a r  o  p a t r i m ô n i o  

arqueológico;
 Gerir patrimônio histórico e 

cultural;
 Realizar pesquisa de mercado;
 Part ic ipar da elaboração, 

implementação e avaliação de 
políticas e programas públicos;

 Organizar informações sociais, 
culturais e políticas;

 Elaborar documentos técnico-
científicos.

Dentista:
 Atender e orientar pacientes e 

e x e c u t a r  p r o c e d i m e n t o s  
odontológicos, aplicar medidas de 
promoção e prevenção de saúde, 
a ç õ e s  d e  s a ú d e  c o l e t i v a ,  
estabelecendo diagnóst ico e 
prognóst ico, interagindo com 
profissionais de outras áreas;

 Desenvolver pesquisas na área 

odontológica;
 D e s e n v o l v e r  a t i v i d a d e s  

profissionais junto a crianças, adultos 
e idosos, com ou sem necessidades 
especiais, em diferentes níveis de 
complexidade;

 Exercer atividade de ensino e 
pesquisa.

Enfermeiro do Trabalho:
 P r e s t a r  a s s i s t ê n c i a  a o s  

servidores do Município;
 Coordenar, planejar ações e 

auditar serviços de enfermagem e/ou 
perfusão;

 Implementar ações para a 
promoção da saúde junto aos 
servidores do Município;

 Participar de trabalhos de 
equipes multidisciplinares;

 Elaborar material educativo;
 Definir estratégias de promoção 

da saúde para situações e grupos 
específicos;

 Participar de campanhas de 
combate aos agravos da saúde;

 Participar de programas e 
campanhas de saúde do trabalhador;

 Participar da elaboração de 
projetos e políticas de saúde.

Engenheiro Civil:
 Elaborar projetos de engenharia 

civil;
 Gerenciar obras;
 Controlar a qualidade de 

empreendimentos;
 Coordenar a operação e 

manutenção do empreendimento;
 Prestar consultoria, assistência e 

assessoria e elaborar pesquisas 
tecnológicas.

Engenheiro Agrônomo:
 Planejar, coordenar, executar e 

f i s c a l i z a r  a t i v i d a d e s  
agrossilvipecuárias e do uso de 
recursos naturais renováveis e 
ambientais;

 Promover a extensão rural no 
Município;

 Or ien ta r  p rodu to res  nos  
a s p e c t o s  d a s  a t i v i d a d e s  
agrossilvipecuárias;

 Elaborar documentação técnica 
e científica.

Engenheiro Químico:
 Implantar sistemas de gestão 

ambiental e de segurança em 
processos e procedimentos de 
trabalho;

 Implantar e fiscalizar ações de 
controle;

 Coordenar equipes e atividades 
de trabalho;

 Elaborar documentação técnica 
de projetos e processos.

Engenheiro do Trabalho:
 Controlar perdas de processos, 

produtos e serviços ao identificar, 
determinar e analisar causas de 
perdas, estabelecendo plano de 
ações preventivas e corretivas;

 D e s e n v o l v e r ,  t e s t a r  e  
supervisionar sistemas, processos e 
métodos produtivos, gerenciar 
atividades de segurança do trabalho 
e do meio ambiente;

 Planejar empreendimentos e 
atividades produtivas e coordenar 
equipes, treinamentos e atividades 
de trabalho.

Fisioterapeuta:
 Aplicar técnicas fisioterapêuticas 

para prevenção, readaptação e 
recuperação de pacientes;

 Atender e avaliar as condições 
funcionais de pacientes e clientes 

u t i l i z a n d o  p r o t o c o l o s  e  
procedimentos específicos da 
fisioterapia e suas especialidades;

 Atuar na área de educação em 
saúde através de palestras,  
distribuição de materiais educativos e 
orientações para melhor qualidade 
de vida;

 Desenvolver e implementar 
programas de prevenção em saúde 
geral e do trabalho;

 Gerenciar serviços de saúde 
orientando e supervisionando 
recursos humanos;

 Exercer atividades técnico-
científicas por meio de realização de 
pesquisas, trabalhos específicos, 
organização e participação em 
eventos científicos.

Fonoaudiólogo:
 R e a l i z a r  t r a t a m e n t o  

fonoaudiológico para prevenção, 
habi l i tação e reabi l i tação de 
pacientes, aplicando protocolos e 
procedimentos específicos de 
fonoaudiologia;

 Avaliar pacientes e clientes;
 R e a l i z a r  d i a g n ó s t i c o  

fonoaudiológico;
 Orientar pacientes, clientes, 

f a m i l i a r e s ,  c u i d a d o r e s  e  
responsáveis;

 Atuar  em p rog ramas  de  
prevenção, promoção da saúde e 
qualidade de vida;

 Exercer atividades técnico-
científicas por meio de realização de 
pesquisas, trabalhos específicos, 
organização e participação em 
eventos científicos.

Geógrafo:
 Estudar a organização espacial 

por meio da interpretação e da 
interação dos aspectos físicos e 
humanos;

 Regionalizar o território em 
escalas que variam do local ao global;

 Aval iar  os processos de 
produção do espaço, subsidiando o 
ordenamento territorial;

 Participar do planejamento 
regional, urbano, rural, ambiental e 
da formulação de políticas de gestão 
do território;

 Proceder estudos necessários 
ao estabelecimento de bases 
territoriais;

 Emitir laudos e pareceres 
técnicos;

 Monitorar uso e ocupação da 
terra;

 Vistoriar áreas, estudar a 
pressão antrópica e diagnosticar 
impactos e tendências.

Jornalista:
 Recolher, redigir, registrar por 

meio de imagens e de sons, 
interpretar e organizar informações 
institucionais e notícias a serem 
difundidas, expondo, analisando e 
comentando os acontecimentos 
relacionados ao Poder Público 
Municipal;

 Fazer seleção, revisão e preparo 
definitivo das matérias jornalísticas a 
serem divulgadas em jornais, 
revistas, televisão, rádio, internet, 
assessorias de imprensa e quaisquer 
outros meios de comunicação com o 
público.

Nutricionista:
 Prestar assistência nutricional a 

indivíduos e coletividades (sadios e 
enfermos); 

 Planejar, organizar, administrar e 
avaliar unidades de alimentação e 
nutrição;

 Efetuar controle higiênico-
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sanitário;
 Participar de programas de 

educação nutricional;
 Atuar em conformidade ao 

manual de boas práticas.

Professor de Educação Física:

 Desenvolver, com crianças, 
jovens e adultos, atividades físicas;

 Ensinar técnicas desportivas;
 R e a l i z a r  t r e i n a m e n t o s  

especializados com atletas de 
diferentes esportes;

 Instruir alunos acerca dos 
princípios e regras inerentes a cada 
um deles;

 Avaliar e supervisionar o preparo 
físico dos atletas;

 Acompanhar e supervisionar as 
práticas desportivas;

 Elaborar informes técnicos e 
científicos na área de atividades 
físicas e do desporto.

Psicólogo:

 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;

 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;

 I n v e s t i g a r  o s  f a t o r e s  
inconscientes do comportamento 
individual e grupal, tornando-os 
conscientes;

 D e s e n v o l v e r  p e s q u i s a s  
experimentais, teóricas e clínicas e 
coordenar equipes e atividades de 
área e afins.

Terapeuta Ocupacional:

 R e a l i z a r  i n t e r v e n ç õ e s  e  
tratamento de pacientes utilizando 
procedimentos específicos de terapia 
ocupacional e ortóptica;

 Avaliar funções e atividades;
 A n a l i s a r  c o n d i ç õ e s  d o s  

pacientes;
 Realizar diagnósticos;
 A t u a r  n a  o r i e n t a ç ã o  d e  

pacientes, clientes, familiares, 
cuidadores e responsáveis;

 Desenvolver, ainda, programas 
de prevenção, promoção de saúde e 
qualidade de vida.

Professor Auxiliar (PA):

 Ministrar aulas na ausência do 
professor titular de classe;

 Auxiliar o professor titular de 
classe no desenvolvimento de 
atividades relacionadas com o 
processo ensino-aprendizagem;

 Participar da elaboração da 
proposta pedagógica da escola;

 Colaborar com o cumprimento 
dos objetivos e metas estabelecidos 
na proposta pedagógica;

 Zelar pela aprendizagem do 
aluno;

 C o l a b o r a r  c o m  o  
desenvolvimento de atividades 
destinadas à recuperação de alunos 
com baixo rendimento;

 Cumprir os dias letivos e carga 
horária de efetivo trabalho escolar, 
além de participar integralmente dos 
períodos dedicados à avaliação;

 Participar das ações voltadas ao 
seu desenvolvimento profissional;

 Colaborar com as atividades da 
escola na articulação com a família e 

a comunidade.

Professor (P1):

 E l a b o r a r  e  e x e c u t a r  a  
programação referente a regência de 
classe e atividade afins;

 Participar da elaboração da 
proposta pedagógica da escola;

 Colaborar com o cumprimento 
dos objetivos e metas estabelecidos 
na proposta pedagógica;

 Estabelecer estratégias e 
d e s e n v o l v e r  o  t r a b a l h o  d e  
recuperação para os alunos de baixo 
rendimento;

 Zelar pela aprendizagem do 
aluno;

 Cumprir os dias letivos e carga 
horária de efetivo trabalho escolar, 
além de participar integralmente dos 
períodos dedicados à avaliação;

 Participar das ações voltadas ao 
seu desenvolvimento profissional;

 Colaborar com as atividades da 
escola na articulação com a família e 
a comunidade.

Professor (P2):

 E l a b o r a r  e  e x e c u t a r  a  
programação referente a regência de 
classe e atividade afins;

 Participar da elaboração da 
proposta pedagógica da escola;

 Colaborar com o cumprimento 
dos objetivos e metas estabelecidos 
na proposta pedagógica;

 Estabelecer estratégias e 
d e s e n v o l v e r  o  t r a b a l h o  d e  
recuperação para os alunos de baixo 
rendimento;

 Zelar pela aprendizagem do 
aluno;

 Cumprir os dias letivos e carga 
horária de efetivo trabalho escolar, 
além de participar integralmente dos 
períodos dedicados à avaliação;

 Participar das ações voltadas ao 
seu desenvolvimento profissional;

 Colaborar com as atividades da 
escola na articulação com a família e 
a comunidade.

Professor (P3):

 E l a b o r a r  e  e x e c u t a r  a  
programação referente a regência de 
classe e atividade afins;

 Participar da elaboração da 
proposta pedagógica da escola;

 Colaborar com o cumprimento 
dos objetivos e metas estabelecidos 
na proposta pedagógica;

 Estabelecer estratégias e 
d e s e n v o l v e r  o  t r a b a l h o  d e  
recuperação para os alunos de baixo 
rendimento;

 Zelar pela aprendizagem do 
aluno;

 Cumprir os dias letivos e carga 
horária de efetivo trabalho escolar, 
além de participar integralmente dos 
períodos dedicados à avaliação;

 Participar das ações voltadas ao 
seu desenvolvimento profissional;

 Colaborar com as atividades da 
escola na articulação com a família e 
a comunidade.

Professor (P4):

 E l a b o r a r  e  e x e c u t a r  a  
programação referente a regência de 
classe e atividade afins;

 Participar da elaboração da 
proposta pedagógica da escola;

 Colaborar com o cumprimento 
dos objetivos e metas estabelecidos 
na proposta pedagógica;

 Estabelecer estratégias e 
d e s e n v o l v e r  o  t r a b a l h o  d e  

recuperação para os alunos de baixo 
rendimento;

 Zelar pela aprendizagem do 
aluno;

 Cumprir os dias letivos e carga 
horária de efetivo trabalho escolar, 
além de participar integralmente dos 
períodos dedicados à avaliação;

 Participar das ações voltadas ao 
seu desenvolvimento profissional;

 Colaborar com as atividades da 
escola na articulação com a família e 
a comunidade. 

Professor (P5):

 E l a b o r a r  e  e x e c u t a r  a  
programação referente a regência de 
classe e atividade afins;

 Participar da elaboração da 
proposta pedagógica da escola;

 Colaborar com o cumprimento 
dos objetivos e metas estabelecidos 
na proposta pedagógica;

 Estabelecer estratégias e 
d e s e n v o l v e r  o  t r a b a l h o  d e  
recuperação para os alunos de baixo 
rendimento;

 Zelar pela aprendizagem do 
aluno;

 Cumprir os dias letivos e carga 
horária de efetivo trabalho escolar, 
além de participar integralmente dos 
períodos dedicados à avaliação;

 Participar das ações voltadas ao 
seu desenvolvimento profissional;

 Colaborar com as atividades da 
escola na articulação com a família e 
a comunidade.

Orientador Pedagógico (OP):

 A t u a r  n a  e l a b o r a ç ã o ,  
desenvolvimento e avaliação da 
proposta pedagógica;

 A t u a r  n o  p l a n e j a m e n t o ,  
orientação, execução e avaliação das 
atividades técnico pedagógicas do 
processo ensino-aprendizagem;

 Organizar reuniões para análise 
e acompanhamento do trabalho 
pedagógico, bem como elaborar 
relatórios dos resultados no âmbito 
da escola;

 Participar no processo de 
i n t e g r a ç ã o  e s c o l a - f a m í l i a -
comunidade. 

Orientador Educacional (OE):

 Planejar, orientar, acompanhar e 
avaliar o processo de ensino-
aprendizagem;

 Levantar e propor em conjunto 
com os professores e pais de alunos, 
alternativas para melhoria do 
processo ensino-aprendizagem;

 Avaliar os resultados no âmbito 
da escola e elaborar relatórios.

Diretor de Escola (DE):

 Coordenar a elaboração do 
p l a n o  a n u a l  d e  t r a b a l h o ,  
acompanhando e viabilizando ações 
que favoreçam a implantação e o 
desenvolvimento do projeto político-
pedagógico;

 Planejar, organizar e coordenar a 
e x e c u ç ã o  d o s  s e r v i ç o s  
administrativos e pedagógicos para 
possibilitar o desempenho regular 
das atividades docentes, discentes e 
comunitárias;

 R e s p o n s a b i l i z a r - s e  p e l a  
a t u a l i z a ç ã o ,  e x a t i d ã o ,  
sistematização e fluxo dos dados 
necessários ao planejamento do 
sistema educacional, prevendo 
recursos físicos, materiais, humanos 
e financeiros para atender as 

necessidades do estabelecimento de 
ensino;

 Coordenar a elaboração do 
relatório anual do estabelecimento de 
ensino;

 Zelar pela manutenção e 
conservação dos bens patrimoniais, 
assegurar sua inspeção periódica e 
solicitar baixa dos bens inservíveis, 
co locando os  excedentes  à  
disposição da unidade competente;

 Promover a integração da escola 
com as famílias e a comunidade.

Supervisor de Ensino (SP):

 Supervisionar as unidades 
escolares, integrando-as às políticas 
e planos educacionais da União, 
Estado e Município;

 Superv is ionar,  or ientar  e  
acompanhar a e laboração e 
implementação do projeto político-
pedagógico das unidades escolares;

 Participar da elaboração de 
c r i t é r i o s  d e  a v a l i a ç ã o  e  
acompanhamento das atividades 
pedagógicas desenvolvidas nas 
unidades escolares;

 Analisar os dados obtidos 
referentes às dificuldades no 
processo ensino-aprendizagem;

 Articular e integrar os diferentes 
níveis da educação básica;

 Acompanhar e orientar as 
esco las conforme normas e 
procedimentos da Secretar ia 
Municipal de Educação;

 Divulgar teorias e pesquisas 
pedagógicas aos docentes;

 Supervisionar e acompanhar as 
parcerias e convênios estabelecidos 
pela Secretaria Municipal de 
Educação;

 Supervisionar as atividades 
admin is t ra t ivas  re ferentes  a  
documentação de vida escolar, vida 
funcional e da organização escolar;

 Zelar pelo cumprimento da 
legislação em vigor e pelo padrão de 
qualidade de ensino.
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PORTARIA Nº 1282/2013

 O PREFEITO DO MUNICÍPIO 
DE ITAPECERICA DA SERRA, no uso de 
suas atribuições legais, 

 C O N C E D E  ao funcionário Sr. 
JOAO EVANGELISTA DE LIMA JUNIOR, 
30 (trinta) dias de férias regulamentares, 
do exercício de 2012/2013, compreendida 
no período de 04 de dezembro de 2013 a 
02 de janeiro de 2014.

Itapecerica da Serra (SP), 28 de 
novembro de 2013.

Amarildo Gonçalves
Prefeito

PORTARIA Nº 1283/2013

 O PREFEITO DO MUNICÍPIO 
DE ITAPECERICA DA SERRA, no uso de 
suas atribuições legais, 

 C O N C E D E  ao funcionário Sr. 
JOSE APARECIDO NUNES, 30 (trinta) 
dias de férias regulamentares, do 
exercício de 2012/2013, compreendida no 
período de 04 de dezembro de 2013 a 02 
de janeiro de 2014.

Itapecerica da Serra (SP), 28 de 
novembro de 2013.

Amarildo Gonçalves
Prefeito


