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ANEXO I - CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

 

 

ENSINO SUPERIOR E MÉDIO 

 

PORTUGUÊS: 

Ortografia (escrita correta das palavras). Coerência e Coesão Textual. Significado das 

palavras - Sinônimos, Antônimos, Parônimos, Homônimos. Divisão silábica. Pontuação. 

Acentuação Gráfica. Flexão do substantivo (gênero – masculino e feminino; Número – 

singular e plural) e Interpretação de Texto. - Emprego dos pronomes. Regência nominal e 

verbal. Concordância nominal e verbal. 

MATEMÁTICA: 

Operações com números inteiros, fracionários e decimais. Conjuntos. Sistema legal de 

unidades de medidas brasileira. Perímetro, área e volume das principais figuras 

geométricas. Regra de três simples e composta. Porcentagem e juros simples. Equação de 

1º e 2º graus. Sistema de equações. Relações métricas e trigonométricas no triângulo 

retângulo. 

CONHECIMENTOS GERAIS: 

Atualidades e Aspectos Políticos: País, Estado do Paraná e Município de Jussara; História e 

Geografia do País, Estado do Paraná e Município de Jussara. 

 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: 

 

AGENTE VIGILÂNCIA SANITÁRIA 

Processo saúde-doença. Vigilância Epidemiológica – Dengue Instruções para Pessoal de 

Combate ao Vetor – Manual de Normas Técnicas – 2001 – Ministério da Saúde – Fundação 

Nacional de Saúde - 3ª Edição Revisada. Conhecimento sobre Ações e Atribuições do 



Agente de Vigilância Sanitária; Conhecimento sobre Processo Administrativo (Infração, 

intimação, termo de ciência, interdição, etc); Conhecimento sobre Alimentos; DTA 

(doenças transmitidas por alimentos); Surtos Endêmicos;  Conhecimento sobre Zoonoses, 

animais peçonhentos (lonomia, aranha marrom, aranha armadeira, escorpiões e cobras); 

Conhecimento sobre dengue, leptospirose e demais doenças veiculadas por água e 

alimentos; Noções de risco em epidemiologia e Saúde da Família; Conhecimento sobre 

coleta de água e alimentos, e como informar uma confecção de caixa séptica, sumidouro, 

desindetização, limpeza de caixas de água; Código Sanitário Estadual; Noções de 

atendimento ao público e gerenciamento de conflitos; Conhecimento sobre Ações e 

Atribuições da Vigilância Sanitária. 

 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

Lei nº 101/2000 – Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei Orgânica do Município Jussara; 

Noções básicas de portaria, decreto, ofício, arquivo; edital, comunicação interna, protocolo, 

arquivos, elaborar e datilografar cartas, atas, circulares, tabelas, gráficos, memorandos; 

Constituição Federal; Noções básicas de atendimento ao público; Boas maneiras, 

comportamento no trabalho e relações humanas; Noções básicas de informática. 

 

ASSISTENTE SOCIAL 

Serviço Social: conhecimentos gerais da profissão - fundamentos históricos, teóricos e 

metodológicos do Serviço Social; Serviço Social e formação profissional; A dimensão 

política e investigativa da prática profissional; Política Social; Os Processos de Trabalho do 

Serviço Social; Instrumentais técnico-operativos do Serviço Social; Movimentos sociais; 

Terceiro Setor e a questão Social; Questão Social e suas manifestações na 

contemporaneidade; Atuação do Serviço Social na gestão de serviços, programas e projetos 

sociais; Mudanças no mundo do trabalho e as suas repercussões no trabalho profissional do 

assistente social; Serviço Social e interdisciplinaridade; Código de ética Profissional; 

Projeto Ético Político Profissional do Serviço Social; Proposta de intervenção na área 

social: planejamento estratégico, planos, programas, projetos e atividades de Trabalho; Lei 

de Regulamentação da Profissão (Lei n° 8.662, de 07 de junho de 1993 e alterações 

posteriores); Sistema Único da Assistência Social – NOB/SUAS (2012); Estatuto da 



Criança e do adolescente (Lei n.º 8.069/90) e alterações posteriores; Lei Orgânica da 

Assistência Social (Lei nº. 8.742/93) e alterações posteriores; Estatuto do Idoso (Lei No 

10.741, de 1º de outubro de 2003); Constituição da República Federativa do Brasil de 1988 

e alterações posteriores. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 

Lei nº 4.320/64; Lei nº 8.666/93 (e suas alterações) – Licitações; Lei nº 101/2000 – Lei de 

Responsabilidade Fiscal; Lei Orgânica do Município Jussara; Noções básicas de portaria, 

decreto, ofício, arquivo; Constituição Federal; Noções básicas de atendimento ao público; 

Boas maneiras, comportamento no trabalho e relações humanas; Noções básicas de 

informática. 

 

CONTADOR 

Lei nº 4.320/64 (normas gerais de Direito Financeiro para elaboração e controle dos 

orçamentos e balanços); Emendas Constitucionais nº 19, nº 20, 29 e nº 41 e 53; 

Conhecimentos básicos sobre Contabilidade Comercial; Conhecimentos básicos sobre 

Contabilidade Pública; Lei Orgânica do Município Jussara; Constituição Federal (Título VI 

– Da Tributação e do Orçamento); Siops – Sistema de Informação sobre Orçamentos 

Públicos em Saúde – Implantado pela Portaria Conjunta MS/ Procuradoria Geral da 

República nº 1163, de 11 de outubro de 2000, posteriormente retificada pela Portaria 

Interministerial nº 446, de 16 de março de 2004; Siope – Sistema de Informação sobre 

Orçamentos Públicos em Educação– implantado pela Portaria MEC, nº. 006 de 20 de Junho 

de 2006; Sistn – aprovado pela Portaria 633 de 30 de agosto de 2006, do Ministério da 

Fazenda – Tesouro Nacional; Lei Federal nº. 10028/2000; Leis do Fundeb, Medida 

Provisória 339/2006; Lei Federal 8689/1993; Noções básica de informática.  

 

EDUCADOR SOCIAL  

História Social da criança e da família. Sistema educacional brasileiro. A educação nos dias 

atuais. História dos movimentos sociais e mobilização social. Exclusão social. Sistema de 

garantia de direitos da criança e do adolescente. Proteção integral: políticas integradas. 

Conselho de direitos: o que é, o que faz.  Conselho Tutelar: o que é, o que faz. Crianças e 

adolescentes e famílias em situação de rua. Ato infracional e suas vicissitudes. Álcool, 



tabagismo, outras drogas e redução de danos. Ética profissional. Direitos da Criança e do 

Adolescente, Pessoa com Deficiência e Idoso. Conhecimentos básicos sobre ECA, LOAS, e 

da Política Nacional dos Direitos do Idoso e da Pessoa com Deficiência Noções básicas de 

informática. Noções básicas de atendimento ao público.  

ENFERMEIRO 

Parâmetros para o funcionamento do SUS; Saúde e Doença: Promoção à saúde. Prevenção 

e controle de infecções. Prevenção de agravos. Atuação da Enfermagem na detecção e no 

controle de doenças; Introdução à Enfermagem: Origem e evolução da Enfermagem. 

Aspectos legais e éticos de exercício da Enfermagem. O ambiente de trabalho. Técnicas 

básicas de Enfermagem; Enfermagem Médico–Cirúrgica: Assistência de Enfermagem em 

situações de emergência e nos distúrbios: do sangue, respiratórios, cardiovasculares, 

gastrointestinais, endócrinos, imunológicos, musculoesqueléticos, nas doenças infecciosas e 

nas doenças da pele. Atuação de enfermagem em Centro Cirúrgico e em Central de 

Material; Enfermagem Materno–Infantil e Pediatria: Atendimento de enfermagem à saúde 

materno–infantil e pediatria: pré–natal, parto e puerpério e período neonatal; Políticas de 

saúde: noções sobre o Sistema Único de Saúde – SUS; Saúde da Criança e do Adolescente-

Puericultura, Controle, Intervenções da Enfermagem na Assistência à Criança no aspecto 

preventivo e curativo: Doenças preveníveis por imunização: vacinas (rede de frio e 

esquema do Ministério da Saúde, Administração e Validade). CCIH. 

 

FARMACÊUTICO 

Sistema Único de Saúde: Lei nº 8.080 de 19/09/90, Lei nº 8.142 de 28/12/90, Norma 

Operacional Básica do Sistema Único de Saúde - NOB-SUS de 1996, Norma Operacional 

da Assistência à Saúde/SUS - NOAS-SUS de 2002, Programa de Controle de Infecção 

Hospitalar;  2. Dimensionamento e controle de estoques. 2.1) Padronização de 

medicamentos. 2.2) Classificação e codificação de materiais. 2.3) Boas práticas de 

estocagem de medicamentos: Estocagem de medicamentos Termolábeis; Estocagem de 

medicamentos imunosorológicos; Estocagem de medicamentos de controle especial; 3. 

Sistemas de distribuição de medicamentos. 3.1) Importância, Aspectos econômicos e 

financeiros. 3.2) Garantia da qualidade e manuais de políticas e procedimentos operacionais 

padrão; 4. Epidemiologia dos erros na medicação e estratégia de prevenção; 4.1) A 



prescrição médica; 4.2) Esquemas de manutenção de soro; 4.3) Diluição de medicamentos; 

4.4) Estabilidade dos medicamentos; 5. Preparação de misturas parenterais. 5.1) Terapia 

Nutricional Parenteral e Enteral; 5.2) Terapia Antineoplásica-Quimioterapia;  6. Farmácias 

Satélites: Serviços especializados em dispensação de materiais e medicamentos; 7. Diluição 

de Germicidas e Correlatos 7.1) A importância do controle microbiano; 7.2) Desinfecção e 

esterilização; 7.3) Detergentes; 7.4) Desinfetantes; 8. Uso racional de antibióticos. 

8.1)Comissão de Controle de Infecções; 8.2)A farmácia e o controle de infecções; 9. 

Resolução RDC n° 67 de 08 de outubro de 2007. 9.1) Regulamento que institui as boas 

práticas de manipulação em farmácia – BPMF; 9.2) Manipulação de sólidos; 9.3) 

Manipulação de líquidos e semi-sólidos; 10. Portaria 344 de 12 de maio de 1990. 10.1) 

Regulamento Técnico sobre substâncias e medicamentos sujeitos a controle especial; 11. 

RDC Nº 67,  08 de outubro de 2007 : aprova o regulamento técnico para fixar os requisitos 

mínimos exigidos para manipulação de medicamentos em farmácia, estabelecendo as BPM; 

12. RDC nº. 45, de 12 de março de 2003 : dispõe sobre o Regulamento Técnico de Boas 

Práticas de Utilização das Soluções Parenterais (SP) em Serviços de Saúde; 13. Princípios 

Gerais da Farmacologia. 13.1) Quimioterapia das Doenças Microbianas/ Neoplásicas e 

Parasitárias 13.2) Classe Terapêutica dos Medicamentos. 13.3) Vias de administração de 

Formas Farmacêuticas. 13.4) Farmacocinética e biodisponibilidade. 13.5) Reações 

Adversas a Medicamentos. 13.6) Interações e Incompatibilidades Medicamentosas; 14. 

Dicionário Terapêutico Guanabara – Edição 2006/07; 15. OGA’s Fundamentos 

Toxicologia. São Paulo: Atheneu; Farmacodependência, Toxicocinética; 16. Manual de 

Medicina – Harrison – 15ª Edição: Intoxicação e Overdose de Medicamentos; 17. Portaria 

nº. 3916 de 30 de setembro de 1998; 18. Ministério da Saúde – Assistência Farmacêutica na 

atenção básica – 2ª. Edição/2006; 19. Código de Ética Profissional. 

 

FISCAL DE OBRAS, POSTURA E URBANISMO 

Lei Orgânica do Município de Jussara; Lei de Zoneamento do Município de Jussara; 

Legislação Ambiental; Código de Obras e Posturas do Município de Jussara; Cálculo de 

Áreas; Interpretação de Projetos e Mapas Urbanos; Desenho Técnico; Noções de Segurança 

do Trabalho; Mecânica dos Solos; Noções básicas de Informática. 

 



FISCAL DE TRIBUTOS 

Constituição Federal – Art. 145 à 152 e 156, Código Tributário Nacional – Lei Federal nº 

5.172/66 – Art. 145 à 162, Código Tributário Municipal, Lei “Institui o Imposto sobre a 

Transmissão de Bens Imóveis e da outras Providências” – ITBI, Lei Complementar que 

Institui o Regime Jurídico Único dos servidores Públicos do Município de Jussara, Lei que 

Dispõe sobre o quadro de Cargos de Provimento Efetivo, estabelece o Plano de Carreira 

dos Servidores Públicos da administração Direta do Poder Executivo do Município de 

Jussara e dá Outras Providências, Lei Orgânica do Municipal do município de Jussara. 

 

FONOAUDIÓLOGO 

Audição: - Anatomia e fisiologia da audição; - Desenvolvimento normal da audição e da 

linguagem; - Avaliação auditiva no adulto e na criança; - Inspeção do meato acústico 

externo, audiometria, imitância acústica (fundamentos, técnicas, interpretação de 

resultados, patologias, conduta e discussão de casos); - Triagem auditiva em escolares; - 

Avaliação eletro fisiológica- EOA, BERA; - Processamento auditivo central; - Aparelhos 

auditivos: Princípios gerais na indicação, seleção e adaptação de aparelhos auditivos. Voz: - 

Anatomia e fisiologia dos órgãos envolvidos na fonação; - Desenvolvimento da fonação; - 

Avaliação perceptual e acústica da voz; - Atuação fonoaudiológica nas disfonias 

funcionais; - Atuação fonoaudiológica nas disfonias presentes na infância e terceira idade; - 

Atuação fonoaudiológica nas disfonias neurológicas; - Atuação fonoaudiológica nas 

seqüelas de cirurgia de cabeça e pescoço. Linguagem: - Desenvolvimento da linguagem 

oral na criança; - Desenvolvimento da linguagem escrita; - Percepção auditiva e de fala. 

Fundamentos da lingüística; - Atuação fonoaudiológica nos distúrbios de linguagem 

escrita; - Atuação fonoaudiológica nos distúrbios de fala e linguagem relacionados ao 

crescimento e desenvolvimento; - Atuação fonoaudiológica nos distúrbios de fala e 

linguagem relacionados ás lesões cerebrais. Motricidade Oral: - Crescimento maxilofacial; 

- Amadurecimento das funções orofaciais; - Sistema estomatognático; - Aleitamento 

materno no desenvolvimento da motricidade oral; - Acompanhamento fonoaudiológico em 

pacientes portadores de fissura lábio palatal; - Disfagia- avaliação e tratamento. 

 

MÉDICO 



Sistema Único de Saúde – SUS. Normas de biossegurança. Atenção à saúde da criança, do 

adulto da mulher e do idoso. Atenção à vacinação e aos problemas relativos às doenças 

ocupacionais. Procedimentos cirúrgicos de pequeno porte. Elaboração em equipe do perfil 

epidemiológico e das estratégias de ação para a promoção, prevenção e recuperação da 

saúde. Planejamento e programação em saúde. Implementação do sistema de referência e 

contra-referência. Doenças de notificação compulsória obrigatória. Doenças Infecciosas. 

Doença Sexualmente Transmissível. Doenças do aparelho digestivo. Reumatologia. 

Aparelho respiratório. Aparelho circulatório. Sistema hemolinfopoético. Aparelho urinário. 

Metabolismo e endocrinologia. Doenças infectoparasitárias. Dermatologia na Atenção 

Básica. Atendimento às urgências de média e baixa complexidade. Política de saúde mental 

– Reforma Psiquiátrica. 

 

NUTRICIONISTA 

Administração de serviços de alimentação: planejamento, organização, execução de 

cardápio e procedimentos desde compras, recepção, estocagem e distribuição de gêneros, 

saneamento e segurança na produção de alimentos, aspectos físicos, métodos de 

conservação, técnica de higienização da área física, equipamentos e utensílios; Técnica 

Dietética: conceito, classificação e composição química; Características organolipticas, 

seleção, conservação, Pré-preparo, preparo e distribuição dos alimentos; Higiene dos 

alimentos, parâmetros e critérios para o controle higiênico-sanitário; Nutrição Normal: 

conceito de alimentação e nutrição, critério e avaliação de dietas normais e especiais; Leis 

da alimentação. Nutrientes: definição, propriedades, biodisponibilidade, função, digestão, 

absorção, metabolismo, fontes alimentares e interação; Nutrição materno-infantil; 

crescimento e desenvolvimento em toda faixa etária; Gestação e lactação, nutrição do 

lactente e da criança de baixo peso. Desnutrição na infância; Organização, planejamento e 

gerenciamento do Lactário e Banco de Leite Humano. Nutrição em Saúde Pública: noção 

de epidemologia das doenças nutricionais, infecciosas, má nutrição protéico-calórica, 

anemias e carências nutricionais; Vigilância nutricional. Atividades de nutrição em 

programas integrados de saúde pública. Avaliação nutricional; Epidemologia da 

desnutrição protéico-calórica. Avaliação dos estados nutricionais nas diferentes faixas 

etárias; Dietoterapia: princípios básicos e cuidados nutricionais nas enfermidades e na 3ª 



idade e atividades do nutricionista na EMTN; Modificação da dieta normal e padronização 

hospitalar; Nutrição enteral: indicação, técnica de administração, preparo e distribuição; 

Seleção e classificação das fórmulas enterais e infantis; Ética profissional. Legislação do 

Sistema Único de Saúde –SUS; Organização dos serviços de saúde no Brasil: Sistema 

Único de Saúde  - princípios e diretrizes, controle social; Indicadores de saúde; Sistema de 

notificação e de vigilância epidemiológica e sanitária; Endemias/epidemias: situação atual, 

medidas e controle de tratamento; Planejamento e programação local de saúde; Distritos 

sanitários e enfoque estratégico; Conhecimentos Gerais sobre o Programa Nacional de 

Alimentação Escolar. 

 

PEDAGOGO SOCIAL 

Constituição Federal, Estadual – artigos relacionados à família, infância e adolescência. 

Metodologia do Serviço Social. Ética Profissional. Política Social e Serviço Social. Serviço 

Social e Família. Serviço Social e interdisciplinaridade. Conhecimento detalhado sobre o 

Estatuto da Criança e do Adolescente – ECA (Lei n.º8.069, de 13 de julho de 1990), 

abrangendo: linhas de ação, diretrizes e entidades. Medidas de proteção à criança e ao 

adolescente. Da prática de ato infracional. Das medidas pertinentes ao pai ou responsável. 

Do Conselho Tutelar: estrutura, atribuições, competência e conselheiros.  Do acesso à 

justiça da infância e da juventude. Dos crimes e das infrações administrativas praticados 

contra a criança e o adolescente. Disposições finais e transitórias. Conselho detalhado sobre 

a Lei Orgânica da Assistência Social – LOAS (Lei Federal n.º 8.742, de 7 de dezembro de 

1993). Das definições e dos objetivos. Dos princípios e das diretrizes. Da organização e da 

gestão. Dos benefícios, dos serviços, dos programas e dos projetos de assistência social. Do 

financiamento da assistência social. Acompanhamento de casos especiais com problemas 

de saúde, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros. Encaminhamento de casos 

especiais a Órgãos competentes de assistência, visando ao atendimento destes. Identificação 

e análise de problemas e necessidades. Programas, projetos e serviços direcionados à 

população. Vulnerabilidade e Risco Social. Sistema Único de Saúde. Legislação. 

Princípios. Diretrizes.Participação e Controle Social.  Elaboração de Laudos e Pareceres. 

Medidas socioeducativas. SINASE – Lei n.º 12.594/12.  

 



PROFESSOR DE EDUCAÇÃO ARTÍSTICA 

Tendências pedagógicas e suas manifestações na Prática educativa; Escola: um espaço em 

transformação: Escola tradicional e escola contemporânea – caracterização;  Inter-relações 

dos elementos transformadores da escola: sociedade, cultura, conhecimento, ensino-

aprendizagem, professor-educador-aluno; organização da prática educativa: Planejamento 

escolar – importância, etapas do planejamento: diagnóstico, objetivos, seleção de 

conteúdos, procedimentos, recursos e avaliação pedagógica. Lei 9394/96.  Lei nº 10.639. 8. 

Lei nº 8.069/90.Histórico do ensino das artes no Brasil e suas perspectivas atuais. Teoria e 

prática do ensino das artes escolas brasileiras. Critérios para seleção de conteúdos no ensino 

das artes. Organização do tempo e do espaço na prática do ensino das artes. Critérios para 

avaliação no ensino das artes. 

 

PROFESSOR DE EDUCAÇÃO FÍSICA 

Fundamentos da Educação Física; Concepções da Educação Física; Objetivos da Educação 

Física; Aspectos técnicos, políticos e pedagógicos da educação física escolar; Esportes 

(regras oficias); Desenvolvimento Humano – aprendizagem motora; Recreação Escolar; 

Anatomia/fisiologia do exercício; Qualidade de Vida; Parâmetros curriculares nacionais. 

 

PROFESSOR 20 HORAS E 40 HORAS 

Tendências pedagógicas (percurso histórico e suas manifestações na Pratica educativa); 

Estrutura e Funcionamento da Educação Básica; Lei 9394/96; Lei 11.645/08; Lei 8.069/90; 

Educação 2014-2024, Lei 12.796/13; Diretrizes Curriculares para o ensino fundamental- 

DCN, Parâmetros Curriculares - PCN; Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educação 

das Relações Étnico-Raciais e para o Ensino de História e Cultura Afro-Brasileira e 

Africana; Diretrizes Curriculares Nacionais; Referencial Curricular Nacional; Educação e 

Sociedade; Educação ambiental na escola; Educação: cultura, objetivos, seleção de 

conteúdos, ensino, aprendizagem, planejamento, recursos metodológicos, 

avaliação/recuperação, relação professor(a)/aluno(a); Projetos escolares; alfabetização e 

letramento; Educação integral e integrada; Psicologia do desenvolvimento humano 

(fases,fatores que influem no desenvolvimento,linguagem, pensamento, segundo Piaget, 

Vygostky, Freud); Psicologia da aprendizagem, Dificuldades de Aprendizagem; 



Dificuldade de aprendizagem, A importância da Psicopedagogia na intervenção pedagógica 

Educação Especial: inclusão/integração, acompanhamento e avaliação de alunos especiais; 

Ética Profissional; Educação para o século XXI (objetivos,metas, princípios educacionais); 

Educação e Sustentabilidade, Declaração de Jontiem; Declaração Universa dos direitos 

humanos; Aspectos fundamentais da formação de professores da educação básica; 

metodologias de ensino e conteúdos de: Matemática, Língua Portuguesa, História e 

Geografia, biologia educacional, Ciências e Arte; Violência e Bulling na escola; 

Diversidade na escola; Relação escola X família. 

 

PSICÓLOGO 

Parâmetros para o funcionamento do SUS; A psicologia como ciência. Diferentes escolas, 

diferentes campos de atuação e tendências teóricas; Métodos e técnicas de Avaliação 

Psicológicas; Psicopatologia e o método clínico. Modos de funcionamento normal e 

patológico do psiquismo humano; A ética, sua relação com a cultura e sua influência na 

constituição do psiquismo; Psicologia Social e os Fenômenos de Grupo: a comunicação, as 

atitudes, o processo de socialização, os grupos sociais e seus papéis; Psicologia 

Institucional e seus métodos de trabalho; Psicologia na reforma psiquiátrica, o psicólogo e a 

saúde pública; Teorias e técnicas psicoterápicas; Processo Psicodiagnóstico; Terapia na 

Saúde mental; Psicologia do Desenvolvimento; Psicologia da Aprendizagem; Psicologia 

Familiar - Criança e Adolescente; Tratamento Psicoterápico de Portadores de HIV/AIDS; 

Psicologia Institucional e processo grupal; Código de Ética profissional do Psicólogo. 

Sistema Único de Saúde: Lei nº 8.080 de 19/09/90, Lei nº 8.142 de 28/12/90, Norma 

Operacional Básica do Sistema Único de Saúde - NOB-SUS de 1996, Norma Operacional 

da Assistência à Saúde/SUS - NOAS-SUS de 2002. 

 

SECRETÁRIA EXECUTIVA 

 Teoria Geral do Secretariado; Gestão Secretarial; Organização de eventos; Redação oficial 

pública; Arquivística; Ética Profissional e Empresarial; Marketing Pessoal; Teoria Geral da 

Administração; Qualidade em Serviços; Gestão de Pessoas; Organização Sistemas e 

Métodos; Comunicação Empresarial. Noções básicas de Informática.  

 



TÉCNICO EM ENFERMAGEM  

Curativos – Potencial de contaminação, Técnicas de curativos; Princípios da administração 

de medicamentos: terapêutica medicamentosa, noções de farma coterapia; Condutas do 

Técnico de Enfermagem na Saúde Mental –intervenções, sinais e sintomas; Doenças 

Sexualmente Transmissíveis – AIDS/SIDA, Sífilis, Gonorréia, Uretrites, Condiloma 

Acuminado, Linfogranuloma venéreo, Cancro mole – Prevenção; Imunização – Vacinas, 

acondicionamento, Cadeia de frio (conservação), dosagens, aplicação, Calendário de 

vacinação); Conselho Regional de Enfermagem (Coren) - Código de Ética de Enfermagem 

– Lei nº. 7498 do exercício Profissional; Esterilização de Material; Saneamento Básico – 

Esgoto sanitário, Destino do Lixo; Saúde da Mulher – Planejamento familiar, gestação(pré- 

natal), parto e puerpério, prevenção do câncer de colo e mamas; Enfermagem Materno-

Infantil: Assistência de Enfermagem no Pré-Parto, Parto e Puerpério e nas Emergências 

Obstétricas E Assistência de Enfermagem em Pediatria; Ética: Princípios Básicos De Ética; 

Regulamentação do Exercício Profissional e Relações Humanas; Sistema Único de Saúde: 

Lei nº 8.080 de 19/09/90, Lei nº 8.142 de 28/12/90, Norma Operacional Básica do Sistema 

Único de Saúde - NOB-SUS de 1996, Norma Operacional da Assistência à Saúde/SUS - 

NOAS-SUS de 2002, Programa de Controle de Infecção Hospitalar. Procedimentos 

técnicos: verificação de sinais vitais, peso e mensuração, administração de medicamentos 

por via oral, intramuscular e endovenosa, coleta de material para exames: sangue, fezes, 

urina e escarro, curativos; Imunizações: tipo, doses e via de administração; Medidas de 

prevenção e controle de infecções; primeiros socorros; atuação de Técnico de Enfermagem 

nas Urgências e Emergências; Traumatismos, fraturas; Queimaduras; Hemorragias; Coma 

diabético; Reanimação cardio-pulmonar. Noções básicas de Vigilância Epidemiológica. 

Declaração Universal dos Direitos Humanos, Funcionamento e Assistência Hospitalar. O 

paciente cirúrgico: cuidados pré, trans e pós operatórios. 

 

TÉCNICO EM HIGIENE DENTAL 

Conhecimentos básicos das estruturas anatômicas da cabeça e pescoço, tecidos moles da 

cavidade bucal e demais componentes do aparelho estomatognático; Conhecimento da 

fisiologia da mastigação e deglutição; Reconhecimento da dentição permanente e 

temporária através da representação gráfica e numérica; Características gerais e idade de 



irrupção dentária; Morfologia da dentição; Noções gerais de microbiologia; Meios de 

proteção de infecção na prática odontológica; Meios de contaminação de hepatite, Aids, 

tuberculose, sífilis e herpes; Formação e colonização da placa bacteriana; Higiene bucal: 

importância, definição e técnicas; Doença periodontal: etiologia, classificação, 

características clínicas, epidemiologia, terapêutica básica e manutenção; Cárie dental: 

etiologia, classificação, características clínicas, epidemiologia, terapêutica básica e 

manutenção, métodos de prevenção e identificação de grupos de risco; Uso de fluoretos 

como medicamento em suas variadas formas e toxicologia; Técnicas radiográficas 

intrabucais clássicas e suas variações; Técnicas de afiação do instrumental periodontal; 

Técnicas de isolamento do campo operatório; Técnicas para esterilização de material; 

Proteção do complexo dentina-polpa; Técnicas de aplicação de materiais restauradores; 

Técnicas de testes de vitalidade pulpar;  Conceitos de promoção de saúde; Elaboração e 

aplicação de programas educativos em saúde bucal; Conhecimento do funcionamento e 

manutenção do equipamento odontológico; Reconhecimento e aplicação dos instrumentos 

odontológicos; Sistema Único de Saúde: Lei nº 8.080 de 19/09/90, Lei nº 8.142 de 

28/12/90, Norma Operacional Básica do Sistema Único de Saúde - NOB-SUS de 1996, 

Norma Operacional da Assistência à Saúde/SUS - NOAS-SUS de 2002, Programa de 

Controle de Infecção Hospitalar, Programa Brasil Sorridente, Portaria GM/MS nº 599 e 

GM/MS nº600, de 23/03/2006; Portaria GM/MS nº 1572, de 29/07/2004; Portaria SAS/MS 

nº 562 de 30/09/2004; Portaria SAS/MS nº 566 de 06/10/2004; Portaria GM/MS nº 283 de 

22/02/2005. Educação em Saúde. 

 

 

ENSINO FUNDAMENTAL 

 

PORTUGUÊS: 

 Ortografia (escrita correta das palavras). Divisão silábica. Pontuação. Acentuação Gráfica. 

Flexão do substantivo (gênero – masculino e feminino; Número – singular e plural) e 

Interpretação de Texto. 

MATEMÁTICA: 



Operações com números inteiros, fracionários e decimais. Sistema legal de unidades de 

medidas brasileira. Perímetro e área das principais figuras geométricas planas. Regra de três 

simples. Porcentagem e juros simples. 

CONHECIMENTOS GERAIS: 

Atualidades e Aspectos Políticos: País, Estado do Paraná e Município de Jussara; História e 

Geografia do País, Estado do Paraná e Município de Jussara. 

 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: 

 

AGENTE DE COLETA DE LIXO 

Atividades específicas teóricas inerentes ao cargo; Boas Maneiras; Comportamento no 

ambiente de trabalho; Organização do local de trabalho; Serviços de capina em geral; 

Limpeza de vias públicas e praças municipais; Produtos de limpeza, sua utilidade e 

aplicação; Instrumentos e materiais utilizados na realização de limpezas em geral;  Coleta 

de lixo e tipos de recipientes; Higiene pessoal e com todo o material mantido sobre a sua 

responsabilidade; Noções de segurança no trabalho; Noções de primeiros socorros. 

 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  

Atividades específicas teóricas inerentes ao cargo; Boas Maneiras; Comportamento no 

ambiente de trabalho; Organização do local de trabalho; Carregamento e descarregamento 

de mercadorias de veículos em geral; Serviços de capina em geral; Limpeza de vias 

públicas e praças municipais; Tarefas de construção; Instrumentos agrícolas; Serviços de 

lavoura; Aplicação de inseticidas e fungicidas; Lavagem de máquinas e veículos; Limpeza 

de peças e oficinas; Produtos de limpeza, sua utilidade e aplicação; Instrumentos e 

materiais utilizados na realização de limpezas em geral; Serviços de limpeza de: móveis, 

paredes, janelas, portas, vidros, espelhos, persianas, equipamentos, escadas, pisos, 

passadeiras, tapetes e utensílios; Coleta de lixo e tipos de recipientes; Guarda e conservação 

de alimentos; Controle de estoque de materiais de limpeza e de cozinha; Higiene pessoal e 

com todo o material mantido sobre a sua responsabilidade; Noções de segurança no 

trabalho; Noções de primeiros socorros. 

 



COZINHEIRA 

Atividades específicas teóricas inerentes ao cargo; Boas Maneiras; Comportamento no 

ambiente de trabalho; Organização do local de trabalho; Noções básicas de preparação de 

alimentos; Coleta e armazenamento e tipos de recipientes; Materiais utilizados na limpeza 

em geral; Trabalho de Cozinha: preparo de café, lanches e refeições em geral; Guarda e 

conservação de alimentos; Controle de Estoque de Material de Limpeza e de cozinha; 

Relatório de pedidos de materiais de consumo, limpeza e gêneros alimentícios; Higiene 

Pessoal, ambiental e de materiais de consumo. 

 

LAVADOR/LUBRIFICADOR 

Equipamentos e materiais utilizados na atividade. Diferentes processos de execução. 

Noções básicas de higiene: pessoal, ambiental, de utensílios e equipamentos. Noções de 

segurança do trabalho: acidentes do trabalho, conceitos, causas e prevenção; Normas de 

segurança, conceito de proteção e equipamentos de proteção. Desenvolvimento de 

atividades relacionadas com a execução do serviço de lavador e lubrificador. Noções 

básicas de atendimento ao público 

 

MECÂNICO 

Comportamento no ambiente de trabalho. Organização do local de trabalho. Noções básicas 

de mecânica de veículos e máquinas pesadas. Funcionamento dos principais componentes 

de um motor à combustão. Montagem e desmontagem das principais peças que compõem 

um motor à combustão. Parte elétrica de veículos pesados. Sistema de suspensão e 

frenagem de veículos pesados. Conhecimentos sobre atividades específicas de acordo com 

a descrição do cargo. 

 

MESTRE DE OBRAS 

Interpretação de projetos. Fundações. Estruturas de concreto, madeira e metálicas. 

Instalações elétricas, de telefonia e lógica. Instalações hidrossanitárias, de águas pluviais e 

gás. Organização e gestão do canteiro de obras. Gestão de resíduos na construção civil. 

Orçamentos e cronogramas de obras. Técnicas construtivas, materiais e ferramental para 

construção civil. 



 

MOTORISTA 

Conhecimentos básicos inerentes ao Código de Trânsito Brasileiro; Resoluções, 

Deliberações, Portarias e demais Leis expedidas pelos órgãos componentes do Sistema 

Nacional de Trânsito; Direção defensiva; Noções gerais de circulação e conduta; Noções de 

mecânica de autos; Noções de primeiros socorros; Manutenção e Limpeza de veículos. 

 

OPERADOR DE PÁ CARREGADEIRA 

Conhecimentos básicos inerentes ao Código de Trânsito Brasileiro, Resoluções, 

Deliberações, Portarias e demais Leis expedidas pelos órgãos componentes do Sistema 

Nacional de Trânsito; Operar veículos motorizados especiais, tais como: guindastes, 

máquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, motonivelador, 

pá-carregadeira, trator de esteira e outras máquinas rodoviárias e executar outras atividades 

correlatas. 

 

PEDREIRO 

Equipamentos e materiais utilizados na atividade; Execução de trabalhos de alvenaria e 

concretos; Diferentes processos de execução; Noções básicas de higiene: pessoal, 

ambiental, de utensílios e equipamentos; Noções de segurança do trabalho: acidentes do 

trabalho, conceitos, causas e prevenção; normas de segurança, conceito de proteção e 

equipamentos de proteção; Desenvolvimento de atividades relacionadas com a execução do 

serviço de pedreiro. 

 

RECEPCIONISTA 

Noções básicas de higiene: pessoal, ambiental, de utensílios e equipamentos. Noções de 

segurança do trabalho: acidentes do trabalho, conceitos, causas e prevenção; 

Desenvolvimento de atividades relacionadas com a execução do serviço de recepcionista; 

Noções básicas de informática; Noções básicas de atendimento ao público; Boas Maneiras; 

Organização do local de trabalho. 

 

TRATORISTA 



Conhecimentos básicos inerentes ao Código de Trânsito Brasileiro; Resoluções, 

Deliberações, Portarias e demais Leis expedidas pelos órgãos componentes do Sistema 

Nacional de Trânsito; Direção defensiva; Noções gerais de circulação e conduta; Noções de 

mecânica de autos; Noções de primeiros socorros; Manutenção e Limpeza de veículos. 

 

VIGIA 

Atividades específicas inerentes ao cargo, boas maneiras, comportamento no ambiente de 

trabalho, organização do local de trabalho, noções básicas de vigilância, noções básicas de 

atendimento ao público. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ANEXO II - ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

AGENTE DE COLETA DE LIXO 

Descrição Sumária 

Conservar a limpeza de logradouros por meio de coleta de lixo, varrições, lavagem, pintura 

de guias, aparo de gramas e outros serviços afins. 

Descrição Detalhada 

Percorrer logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo; despejar o 

lixo, amontoando ou acondionando em latões ou sacos plásticos, em caminhões especiais, 

valendo-se de esforço físico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte; separar 

o lixo, por tipo de classificação de material, para reciclagem; realizar a varrição de 

logradouros públicos; capinar vegetação de guias, calcadas e margens de rios; fazer 

manutenção de jardins públicos; retirar detritos das margens dos rios; utilizar equipamento 

de proteção individuar e coletiva; zelar pela conservação e guarda dos bens que lhe forem 

confiados; executar outras atribuições afins. 

 

AGENTE VIGILÂNCIA SANITÁRIA 

Descrição detalhada  

Identificar os problemas de saúde comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, 

saneantes e domissanitários, radiações, alimentos, zoonoses, condições do ambiente de  

trabalho e profissões ligadas a saúde, relacionando-os com as condições de vida da 

População; identificar as opiniões, necessidades e problemas da população relacionada ao 

uso indevido de produtos e serviços de interesse da vigilância sanitária, ao exercício ilegal 

de profissões relacionadas com a saúde, ao controle sanitário dos alimentos e das principais 

zoonoses;  realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse 

da vigilância sanitária; classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de 

risco epidemiológico; promover a participação de grupos da população (associação de 



bairros, entidades representantes e outros) no planejamento, controle e avaliação das 

atividades de vigilância sanitária; participar de programação de atividades de inspeção 

sanitária para estabelecimentos, produtos e serviços de interesse da vigilância sanitária, 

segundo as prioridades definidas;  participar na programação das atividades de colheita de 

amostras de produtos de interesse da vigilância sanitária (alimentos, água, medicamentos, 

cosméticos, saneantes, domissanitários e correlatos); realizar levantamento de produtos 

alimentares disponíveis e de maior consumo, bem como o comportamento das doenças 

veiculadas por alimentos, condições sanitárias dos estabelecimentos e o perfil da 

contaminação dos alimentos;  realizar e/ou acompanhar inspeções de rotinas (programadas) 

e emergenciais (surtos, reclamações, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e 

outros de interesse da vigilância Sanitária; auxiliar na inspeção industrial e sanitária de 

produtos de origem animal; realizar colheita de amostras de produtos de interesse da 

vigilância sanitária, com fins de análise fiscal, surtos e controle de rotina; e participar da 

criação de mecanismos de notificação de casos e/ou surtos de doenças veiculadas por 

alimento e zoonoses; participar da investigação epidemiológica de doenças veiculadas por 

alimentos e zoonoses; aplicar, quando necessário medidas previstas em legislação sanitária 

vigente (intimações, infrações e apreensões); orientar responsáveis e manipuladores de 

estabelecimentos quando da emissão dos autos/termos; validar a licença sanitária de 

estabelecimentos de menor risco epidemiológico, mediante aprovação das condições 

sanitárias encontradas por ocasião da inspeção; participar da avaliação dos resultados das 

atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento; participar na promoção de atividades 

de informações de debates com a população, profissionais e entidades representantes de 

classe sobre temas da vigilância sanitária; executar atividades internas administrativas 

relacionadas com execução de cadastro/arquivos e atendimento ao público; emitir relatórios 

técnicos e/ou pareceres relativos a sua área de atuação; efetuar vistoria e fiscalização em 

estabelecimentos públicos, comerciais e industriais verificando as condições gerais de 

higiene, limpeza de equipamentos, refrigeração, suprimento de água, instalações sanitárias, 

armazenagem, estado e graus de deterioração de produtos perecíveis e condições de asseio; 

inspecionar imóveis antes de serem habitados, verificando condições físicas e sanitárias do 

local para assegurar as medidas profiláticas e de segurança necessárias, com o fim de obter 

alvarás; vistoriar estabelecimentos de saúde, salão de beleza e outros, verificando as 



condições gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotrópicos;  

coletar para análise físico-química medicamentos e outros produtos relacionados a saúde; 

entregar quando solicitado, notificações e correspondências diversas; executar outras 

tarefas correlatas.  

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

Descrição sintética  

Executar tarefas variáveis da área administrativa, nas diversas unidades ou órgãos da 

municipalidade, que exijam elaboração de textos e soluções em algumas fases do trabalho.  

Descrição detalhada  

Efetuar atendimento ao público, interno e externo, prestando informações, preenchendo 

documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informações; orientar e proceder 

tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos administrativos 

consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e fichários; redigir, 

revisar, encaminhar documentos seguindo orientação; elaborar e digitar cartas, ofícios, atas, 

circulares, tabelas, gráficos, instruções, normas, memorandos e outros; elaborar, organizar e 

atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatórios, material bibliográfico e 

outros documentos; codificar dados, documentos e outras informações e proceder a 

indexação de artigos e periódicos, fichas, manuais, relatórios e outros;  participar de estudos 

e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na área administrativa; efetuar 

cálculos e conferências numéricas; organizar e/ou atualizar arquivos, fichários e outros;  

efetuar registro e preenchimento de documentos, formulários e outros; montar e 

acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades do órgão;  

participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, 

efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos; coletar, compilar e 

consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos, publicações oficiais, arquivos 

e fichários para obter informações; coletar dados diversos, revisando documentos, 

transcrições, publicações oficiais e fornecendo informações necessárias ao cumprimento da 

rotina administrativa; efetuar controle de entrada e saída de materiais e outros; efetuar 

pagamento e recebimento de numerário; executar tarefas de distribuição de 

correspondências e documentos e fixação de editais e outros; operar e zelar pelo uso 

adequado de equipamentos diversos, como máquinas calculadoras, de datilografia, 



microcomputadores, processadores de texto, terminais de vídeo e outros; emitir listagens e 

relatórios, quando necessário; atender pessoas e chamadas telefônicas, anotando ou 

enviando recados para obter ou fornecer informações; efetuar quando solicitado 

fiscalização e fechamento de registro de ponto; executar outras tarefas correlatas.  

ASSISTENTE SOCIAL 

Descrição sintética  

Elaborar e executar programas de assistências e apoio a grupos específicos de pessoas, 

visando seu desenvolvimento e integração na comunidade.  

Descrição detalhada  

Efetuar levantamentos de dados para identificar problemas sociais de grupos específicos de 

pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e servidores 

municipais; elaborar e executar programas de capacitação de mão-de-obra e sua integração 

no mercado de trabalho; elaborar ou participar na elaboração e execução de campanhas 

educativas no campo da saúde pública, higiene e saneamento; planejar, executar, 

supervisionar e avaliar planos e programas sociais visando a implantação, manutenção a 

ampliação de serviços na área de desenvolvimento comunitário; realizar estudos e 

pesquisas, tendo em vista o conhecimento das características da cada comunidade, para que 

os programas de ações das unidades de saúde correspondam às reais necessidades da 

população; organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados; orientar 

comportamento de grupos específicos de pessoas, face a problemas de habitação, saúde, 

higiene, educação, planejamento familiar e outros; possibilitar condições que permitam a 

representação popular junto às unidades de saúde, objetivando a participação comunitária;  

aconselhar e orientar a população nos postos de saúde, escolas e creches municipais;  

prestar assistência no âmbito social a indivíduos e famílias carentes, identificando suas 

necessidades, efetuando estudos de casos, preparando-os e encaminhando-os às entidades 

competentes para atendimento; manter contato com entidades e órgãos comunitários, com a 

finalidade de obter recursos para a população, encaminhando para atendimento; assessorar 

tecnicamente entidades assistências, orientando-as através de treinamentos específicos, 

técnicas comunitárias e noções básicas de alimentação, higiene e saúde; participar de 

equipe multi-profissional na área instrumental e programática da instituição, de 

planejamento, implantação e acompanhamento de programas e projetos para a 



sistematização da saúde e do bem estar social; elaborar e organizar dados para o sistema de 

informação, emitindo relatórios de atividades, promovendo análise das situações 

verificadas e sugerindo procedimentos que visem a maximização da saúde e do bem estar 

social; democratizar as informações e o acesso aos programas disponíveis na comunidade, e 

encaminhar os usuários à entidades assistências do município e região; garantir o 

atendimento integral do SUS nos serviços de saúde que o município não oferece, através de 

liberação de passagens e ambulância pelo processo de tratamento fora de domicilio;  

viabilizar assistência plena ao usuário do sistema único de saúde; prestar atendimento e 

assistência a servidores municipais; executar outras tarefas correlatas.  

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 

Descrição Sintética 

Realizar as tarefas e rotinas administrativas, nas diversas unidades e órgãos da 

municipalidade, mediante orientação. 

Descrição Detalhada 

Efetuar atendimento público, interno e externo, prestando informações, preenchendo 

documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informações; digitar ofícios. Cartar 

memorandos, quadros demonstrativos e outros documentos para atender a rotina 

administrativa; operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como máquinas 

calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de 

vídeo e outros; manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos, fichários e outros; 

arquivar fichas, boletins, correspondências, relatórios e outros documentos administrativos, 

classificando-se conforme critério pré-estabelecido; Executar cálculos simples e 

conferencias numéricas de tabelas, quadros comparativos, fichas e outros, operando 

maquinas de calcular, quando necessário; providencias, fichas materiais de expediente, 

observando quantidade, tipo, tamanho e demais especificações contidas na requisição, para 

manter o nível de material necessário ao setor de trabalho; organizar, separar, classificar, 

endereçar e/ou protocolar documentos e correspondências, procedendo o seu arquivamento, 

quando necessário; atender pessoas e chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados 

para obter fornecer informações; organizar as copias xerográficas, montando e 

encadernando apostilas, manuais, blocos e outros; preparar materiais para encadernação 



impressão, etc.; efetuar a manutenção e limpeza da maquinas e equipamentos; executar 

outras tarefas correlatas. 

 

 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  

Descrição sintética  

Executar tarefas manuais de caráter simples.  

Descrição detalhada  

Atuar como trabalhador braçal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e 

desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de construção civil, 

conservação de estradas, auxiliando em serviços de sinalização, preparando solos para 

plantio, etc.; executar a limpeza de ruas, parques, praças, jardins e demais logradouros 

públicos; executar atividades de capinação e retirada de mato; transportar material de um 

local para outro, inclusive, carregando e descarregando veículos; executar serviços de 

jardinagem, podas de árvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de pátios e 

outros; preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e 

plantação de flores, arvores, arbustos, hortaliças, legumes e frutos; aparar grama, limpar e 

conservar os jardins; aplicar inseticidas por pulverização ou por outro processo, para evitar 

ou erradicar pragas e moléstias; cultivar e colher, em época própria, os produtos, através de 

tratamentos primários; executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforço físico; 

realizar todos os tipos de movimentação de móveis, equipamentos e outros elementos; 

escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras; efetuar a limpeza 

de galerias e boca de lobo; executar atividades referente a captura de animais, 

encaminhando aos locais pré-determinado; executar tarefas inerentes ao serviço de copa 

como preparo de lanches, refeições, café, chá e outros; servir as pessoas e conservar limpo 

o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumação; lavar copos, xícaras, coador e 

demais utensílios utilizado na cozinha; executar serviços de limpeza e/ou manutenção em 

geral em repartições municipais, providenciando produtos e materiais necessários para 

manter as condições de conservação e higiene; verificar a existência de material de limpeza 

e outros itens relacionados com o seu trabalho, comunicando o superior quando da 

necessidade de reposição; executar serviços de lavagem, secagem e passar as roupas 



operando a máquina ou o ferro de passar conforme sua especificação; executar as 

atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente como 

serviços de berçário, alimentação especificada conforme dietas estabelecidas; executar 

outras tarefas correlatas.  

 

CONTADOR 

descrição sintética  

organizar e dirigir os trabalhos inerentes à contabilidade pública.  

descrição detalhada  

planejar os trabalhos inerentes às atividades contábeis, organizando o sistema de registro e 

operações para possibilitar o controle e acompanhamento contábil-financeiro; supervisionar 

os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando seu 

processamento para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado;  proceder ou 

orientar a classificação e avaliação de despesas, examinando sua natureza, para apropriar 

custos e serviços; elaborar balancetes, balanços e demonstrativos de contas, aplicando as 

normas contábeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, 

econômica e financeira do órgão; participar da elaboração do orçamento-programa, 

fornecendo os dados contábeis para servirem de base à montagem do mesmo; planejar e 

executar auditorias contábeis efetuando perícias, investigações, apurações e exames 

técnicos para assegurar o cumprimento às exigências legais e administrativas; elaborar, 

anualmente, relatório analítico sobre a situação patrimonial, econômica e financeira do 

órgão, apresentando dados estatísticos comparativos e pareceres técnicos; assessorar a 

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

contribuir para a correta elaboração de políticas e instrumentos de ação nos referidos 

setores; executar outras tarefas correlatas.  

 

COZINHEIRA 

Descrição detalhada  

Prepara refeições, em locais apropriados, temperando os alimentos, refogando-os, assando-

os, cozendo-os, fritando-os ou tratando-os de outro modo; separa o material a ser utilizado 

na confecção da refeição ou prato especial, escolhendo panelas, temperos, molhos, e outros 



ingredientes, para facilitar sua manipulação; prepara os alimentos, cortando-os, amassando-

os ou triturando-os e temperando-os, para garantir a forma e o sabor adequados a cada prato 

ou para seguir uma receita; coloca os alimentos em panelas, fôrmas, frigideiras ou outros 

recipientes, untando-os com óleo, banha, azeite ou manteiga e valendo-se de processos 

adequados a cada prato, para possibilitar a cocção; leva os alimentos ao fogo, regulando a 

temperatura e chama do forno ou fogão, para refoga-los, assa-los, coze-los ou fritá-los;  

retira os alimentos do forno ou fogão, verificando previamente se está no ponto desejado 

para coloca-los em travessa e servi-los;  ornamenta pratos, utilizando ovos, tomates, alface 

e outros ingredientes, e arrumando-os artisticamente a fim de atender a encomendas para 

banquetes e para refeições especiais; determina a limpeza dos utensílios, solicitando a 

lavagem dos mesmos, para assegurar sua posterior utilização; prepara molhos, misturando 

ingredientes e armazenando-os em recipientes bem vedados, para possibilitar o rápido 

preparo das refeições; controla o estoque de ingredientes, verificando o seu nível e o estado 

dos que são sujeitos a deterioração, para providenciar as reposições necessárias; 

supervisiona as tarefas executadas pelos demais trabalhadores da cozinha, treinando-os e 

orientando-os no preparo dos alimentos, para manter o padrão de qualidade dos serviços; 

executar outras tarefas correlatas.  

 

EDUCADOR SOCIAL  

Descrição sintética 

Realizar ações educativas, social e de proteção aos indivíduos e as famílias sob a 

coordenação do Pedagogo Social.  

Descrição detalhada  

Acompanhar as pessoas, as famílias e comunidades em situação de risco e vulnerabilidade 

social, violência, negligência e exploração física e psicológica; promover ações que 

incluem os segmentos sociais prejudicados pela exclusão social: mulheres/gestantes, 

crianças, adolescentes e jovens envolvidos em atos infracionais;  integrar as atividades de 

enfrentamento a dependência de álcool e outras drogas; acompanhar as atividades sócio 

educativas para a terceira idade; ter conhecimento sobre direitos humanos e sociais; 

conhecer a realidade do município e boa capacidade relacional e de comunicação com as 

famílias e comunidade; acompanhar e promover a execução de atividades de proteção 



social especial em comunidade de alta complexidade, relacionadas ao acolhimento e 

assistência as crianças, adolescentes, famílias, idosos, mulheres/gestantes e pessoas com 

deficiência; acompanhar e realizar atividades que estimulem o desenvolvimento integral da 

criança, desde a gestação; realizar acompanhamento das famílias em seu domicílio; atuar 

em projetos, programas e ações sócio educativas destinadas a proteção, abrigo e reinserção 

social voltadas as pessoas do município que necessitam deste tipo de assistência; participar 

de cursos, seminários destinadas a qualificação e atualização do cargo de Educador Social; 

atuar em ações que garantam à atenção, a defesa e a proteção as pessoas em situação de 

risco pessoal e social, assegurando seus direitos através do trabalho de abordagem, 

sensibilização, identificação de suas necessidades, de suas demandas encaminhando-as a 

programa de saúde, educação e assistência social.  

 

ENFERMEIRO 

Descrição sintética  

Realizar tarefas inerentes à área de saúde pública.  

Descrição detalhada  

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar serviço de assistência de enfermagem na 

unidade; realizar procedimento de enfermagem como: vacina, curativo, esterilização, 

nebulização, pré consulta, pós consulta, administração de medicamentos conforme 

prescrição médica, prescrição de medicamentos estabelecidos em programas de saúde 

pública e em rotina aprovada pela instituição de saúde, visita domiciliar, coleta de material 

para exame de sangue, consulta de enfermagem, sondagem nasogástrica, sondagem vesical; 

manter cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam 

conhecimentos científicos adequados e capacidade de tomar decisões imediatas; participar 

na execução e avaliação da programação de saúde e planos assistenciais de saúde, 

compondo equipe de planejamento a nível central e local; participar da prevenção e 

controle sistemático da infecção hospitalar e ambulatorial inclusive como membro de 

comissões; participar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral, nos 

programas de vigilância epidemiológica; participar nos programas e nas atividades de 

assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente daqueles 

prioritários e de alto risco; participar em programas e atividades de educação sanitária 



visando e melhoria de saúde do indivíduo, família e comunidade; participar em programas 

de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente nos programas de 

educação continuada; participar na operacionalização do sistema de referência e contra-

referência no paciente nos diferentes níveis de atenção à saúde; realizar supervisão e, 

eventualmente, treinamento de pessoal de enfermagem; participar na elaboração de rotinas 

e normas técnicas de enfermagem em consonância com as demais áreas; participar na 

elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que possam ser 

causadas aos pacientes durante a assistência de enfermagem; efetuar pesquisas relacionadas 

à área de enfermagem, visando contribuir para o aprimoramento da prestação dos serviços 

de saúde;  prever, prover e controlar o material da unidade de saúde; supervisionar equipes 

de enfermagem na aplicação de terapia especializada sob controle médico, preparação de 

campo operatório, esterilização de material de enfermagem; planejar e executar ações de 

vigilância epidemiológica, em conjunto com a Seção de Epidemiologia, visando o controle 

de doenças de notificação obrigatória, morbi-mortalidade, natalidade por área de 

abrangência da U B S; coordenar e supervisionar as ações relacionadas a imunobiológicos, 

em consonância com as normas estabelecida, pelo PNI Ministério da Saúde; participar da 

equipe da vigilância sanitária, efetuando inspeções de estabelecimentos de saúde; participar 

da equipe de controle e avaliação das ações e serviços de saúde, efetuando auditoria de 

enfermagem; implantar, executar e acompanhar a imunização dos servidores; inspecionar 

locais de trabalho no que se relaciona com a saúde e segurança do trabalho, delimitando 

áreas de insalubridade e periculosidade; analisar riscos, acidentes e falhas, investigando 

causas, propondo medidas preventivas e corretivas e orientando trabalhos estatísticos; 

participar no programa de acidente profissional com material biológico; elaborar material 

didático, ministrar palestras e treinamentos relacionados à saúde, para os diversos setores 

do Município; coordenar a equipe multiprofissional nas ações de controle de infecção 

hospitalar; identificar os principais problemas veiculados por produtos e serviços de 

interesse a saúde; executar ações de controle higiênico-sanitário em hospitais, consultórios 

médicos e odontológicos, ambulatoriais, centros de saúde, clínicas de terapia renal 

substitutiva, quimioterapia e de radiações ionizantes; realizar inspeções para 

credenciamento de serviços médicos e odontológicos para atendimento ao SUS; orientar 

hospitais na adequação das normas e padrões higiênico-sanitários vigentes, no que tange ao 



controle de infecção hospitalar; executar ações de orientação para prevenção de infecções 

nos estabelecimentos prestadores de serviços de saúde; validar e/ou conceder licença 

sanitária para hospitais, ambulatórios, consultórios e clínicas médicas e odontológicas, 

centros de saúde, clínicas de terapia renal substitutiva, quimioterapia e de radiações 

ionizantes; dar orientação de educação sanitária para profissionais de creches, escolas, 

hospitais, salões de beleza, clínicas médicas e odontológicas, casas de massagem, clínicas 

de fisioterapia, e outros prestadores de serviço de saúde; orientar os profissionais de saúde 

em relação ao cumprimento de normas e legislação sanitária; realizar vistorias nos 

estabelecimentos prestadores de serviços de saúde, para atendimento à reclamações e 

denúncias de deficiências das condições higiênico-sanitárias do local, tomando as 

providências cabíveis; auxiliar na execução de rotinas de serviços da seção de vigilância 

sanitária de medicamentos e produtos; executar outras tarefas correlatas.  

 

FARMACÊUTICO 

Descrição sintética  

Realizar tarefas inerentes à área de farmácia.  

Descrição detalhada  

Analisar produtos farmacêuticos em fase de elaboração e seus insumos, efetuando controle 

de qualidade físico, químico e biológico dos mesmos, valendo-se de técnicas e aparelhos 

especiais, baseando-se em fórmulas pré-estabelecidas; opinar na compra de matérias-primas 

para fabricação de produtos farmacêuticos e na compra de medicamentos, materiais e 

equipamentos, fornecendo especificações técnicas;  efetuar o controle de entorpecentes e 

produtos equiparados, anotando em mapas, guias, livros, segundo receituários devidamente 

preenchidos para atender dispositivos legais;  opinar na compra de matérias-primas para a 

fabricação de produtos farmacêuticos e na compra de medicamentos, materiais e 

equipamentos, fornecendo especificações técnicas;  realizar trabalhos de manipulação e 

distribuição de medicamentos; efetuar e/ou coordenar pesquisas para a produção de 

medicamentos ou atualização das técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades 

de equipes auxiliares; realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais, utilizando 

técnicas e aparelhos especiais, para obter princípios ativos e matérias primas; efetuar o 

controle de estoque de medicamentos, matérias-primas, embalagens, impressos, rótulos, 



etc.;  efetuar relatórios e mapas sempre que necessário;  participar de comissões de estudos 

multidisciplinares, visando sempre o aprimoramento dos serviços; elaborar rotinas 

específicas para cada serviço; supervisionar e orientar os serviços executados pelos 

auxiliares; promover treinamentos sempre que necessários; realizar trabalhos de 

manipulação e distribuição de medicamentos; executar outras tarefas correlatas.  

 

FISCAL DE OBRAS, POSTURA E URBANISMO 

descrição sintética  

executar tarefas inerentes à área de fiscalização de obras, posturas, urbanismo e outros 

serviços.  

descrição detalhada  

proceder a verificação e orientação do cumprimento da regulamentação urbanística 

concernente a edificações particulares; orientar, inspecionar e exercer a fiscalização de 

construções irregulares e clandestinas, fazendo comunicações, notificações e embargos; 

verificar imóveis recém construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das 

instalações sanitárias e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a 

fim de opinar nos processos de concessão de "habite-se"; verificar o licenciamento de obras 

de construção ou reconstrução, embargando as que não estiverem providas de competente 

autorização ou que estejam em desacordo com o autorizado; intimar, autuar, estabelecer 

prazos e tomar providências relativas ao violadores da legislação urbanística; efetuar a 

fiscalização de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinação, 

construção de muro e calçadas, bem como fiscalizar o depósito de lixo em local não 

permitido; efetuar a fiscalização em construções, verificando o cumprimento das normas 

gerais estabelecidas pelo Código de Obras do Município; acompanhar os arquitetos e 

engenheiros da prefeitura nas inspeções e vistorias realizadas no município; efetuar 

levantamento de terrenos e loteamentos para execução de serviços, bem como efetuar 

levantamentos dos serviços executados; fiscalizar os serviços executados por empreiteiras e 

pelo município; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das tarefas típicas 

do cargo; expedir notificações preliminares e autos de infração referentes ao cumprimento 

da legislação do Código Tributário do Município; verificar a regularidade do licenciamento 

de atividades comerciais, industriais e de prestação de serviços, face aos artigos que 



expõem, vendem ou manipulam, e os serviços que prestam; verificar as licenças de 

ambulantes e impedir o exercício desse tipo de comércio por pessoas que não possuam a 

documentação exigida; verificar o horário de fechamento e abertura do comércio em geral e 

de outros estabelecimentos, bem como a observância das escalas de plantão das farmácias; 

realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutenção do sistema tributário e para 

fins de renovação do licenciamento; verificar e orientar o cumprimento das posturas 

municipais; intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providências relativas aos 

violadores das posturas municipais; fiscalizar o horário de funcionamento das feiras e suas 

instalação em locais permitidos; verificar a instalação de bancas e barracas em logradouros 

públicos quanto a permissão para cada tipo de comércio, bem como quanto a observância 

de aspectos estéticos; verificar a regularidade da exibição e utilização dos anúncios, alto-

falantes e outros meios de publicidade em via pública, bem como propaganda comercial 

fixa, em muros, tapumes vitrines e outros; aprender, por infração, veículos, mercadorias, 

animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros públicos; 

receber as mercadorias aprendidas e guardá-las em local determinado, devolvendo-as 

mediante o cumprimento das formalidades legais; verificar o licenciamento de placas 

comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais; verificar o 

licenciamento para realização de festas populares em vias e logradouros públicos; verificar 

o licenciamento para instalação de circos e outros tipos de espetáculos públicos promovidos 

por particulares, inclusive exigindo a apresentação de documento de responsabilidade de 

engenheiro devidamente habilitado; verificar as violações às normas sobre poluição 

sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de 

música, entre outras; efetuar levantamento sócio econômico em processos de licença 

ambulante; emitir relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia 

permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; efetuar plantões 

noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalização da regularidade do licenciamento, 

bem como o cumprimento das normas gerais de fiscalização; efetuar interdição temporária 

ou definitiva, quando o exercício de atividades comerciais, industriais, diversões públicas e 

outros, causam incômodo e/ou perigo, contrariando a legislação vigente; realizar 

sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e reclamações; 



entregar quando solicitado, notificações e correspondências diversas; executar outras 

tarefas correlatas.  

 

 

FISCAL DE TRIBUTOS 

Descrição sintética  

Efetuar a fiscalização tributária, visando inibir a evasão fiscal, reprimir a fraude e estimular 

o crescimento da receita municipal.  

Descrição detalhada  

Verificar a exatidão do recolhimento do tributo efetuado pelo contribuinte, através dos 

lançamentos constantes dos livros fiscais e guias de recolhimento; verificar e analisar 

documentos fiscais e contábeis em confronto com as escritas fiscal e contábil; verificar a 

atividade quanto o enquadramento na lista de serviços, base de cálculo e alíquota; efetuar a 

verificação da conta, pessoa jurídica, consistindo no exame de documentos, coleta de dados 

(razão social, número, data, emissão, valor e C.M.C.), para fins de implantação no sistema, 

e posterior comprovação da idoneidade e regularidade fiscal; efetuar exame de receitas não 

operacionais demonstradas nos resultados dos exercícios; efetuar levantamento sócio-

econômico (custo dos serviços e despesas operacionais), em estabelecimentos prestadores 

de serviços, no confronto com a receita declarada, para verificação de possível saldo credor 

de caixa; efetuar a fiscalização de impacto, consistindo na verificação de livros, notas 

fiscais, ordens de serviços e controle internos com a finalidade de identificar infração à 

legislação tributária; efetuar a verificação em estabelecimento gráfico, quanto a autorização 

e confecção de documentos fiscais; manter plantão em estabelecimento de contribuintes 

para análise físico-quantitativo, com a finalidade de identificar a real produção de serviços; 

efetuar procedimento fiscal em atendimento a denúncia; efetuar notificação formal a 

contribuintes, para prestar esclarecimentos ou apresentar livros e documentos fiscais para o 

início ou no decorrer do procedimento fiscal; efetuar a verificação e execução de medidas 

fiscais em contribuintes omissos a regularidades fiscais; efetuar a fiscalização volante para 

constatação de contribuintes em atividades sem o devido alvará e inscrição no cadastro de 

prestadores de serviços; verificar a integridade dos dados cadastrais de contribuintes; 

efetuar diligências para desatualização de contribuintes desaparecidos, compreendendo a 



pesquisa dos sócios, busca de documentos fiscais e demais procedimentos administrativos-

fiscais; efetuar a verificação dos bens do ativo permanente existente, quanto aos 

lançamentos contábeis e documentos fiscais de aquisição, análise da evolução das 

imobilizações e aumentos de capital no exercício; efetuar o planejamento e elaboração de 

programação fiscal para melhor atendimento e orientação de contribuintes; efetuar 

procedimento fiscal, objetivando detectar possível inadimplência (controle de guias sem 

movimento), com apresentação de relatório; efetuar atendimento e orientação fiscal a 

contribuintes; participar em estudos, trabalhos, projetos ou serviços especiais que envolvam 

o sistema tributário; efetuar informação, análise, relatório e parecer em processos de sua 

área de atuação; executar outras tarefas correlatas. 

 

FONOAUDIÓLOGO 

Descrição sintética  

Prestar assistência fonoaudiológica, para restauração da capacidade de comunicação dos 

pacientes.  

Descrição detalhada  

Efetuar estudo de caso, avaliando as deficiências ligadas à comunicação oral e escrita do 

paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravação e outras 

técnicas próprias; estabelecer plano de treinamento ou terapêutico, com base no 

prognóstico, determinando exercícios fonoarticulatórios, de respiração, motores, etc.; 

programar, desenvolver e/ou supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, 

expressão e compreensão do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo 

demonstração de respiração funcional, empostação de voz, treinamento fonético, auditivo, 

de dicção e organização do pensamento em palavras para reeducar e/ou reabilitar o 

paciente; emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou à praticabilidade da reabilitação 

fonoaudiológica, empregando técnicas de avaliação específicas para possibilitar a seleção 

profissional ou escolar; efetuar a avaliação audiológica procedendo a indicação de aparelho 

auditivo, se necessário; avaliar pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolução 

do processo e promovendo os ajustes necessário na terapia adotada; promover a 

reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais; encaminhar pacientes, de 

acordo com o diagnóstico, a médicos especialistas, odontólogos, assistentes sociais, 



psicólogos, escolas e outros profissionais ou instituições competentes; desenvolver um 

trabalho preventivo e curativo às crianças e adultos que apresentarem problemas 

fonoaudiológicos, contribuindo para a melhoria e/ou recuperação; treinar e supervisionar 

equipes auxiliares ou elementos da escola para que atuem em casos fonoaudiológicos onde 

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

 

LAVADOR/LUBRIFICADOR 

Descrição sintética  

Executar tarefas inerentes à lavagem e lubrificação de veículos e equipamentos rodoviários.  

Descrição detalhada  

Manobrar os veículos e equipamentos rodoviários a fim de colocá-los no local de lavagem 

ou no pátio; Lavar e pulverizar veículos e equipamentos rodoviários; verificar o 

funcionamento dos elevadores, lubrificando-os diariamente, bem como o nível de óleo da 

parte compressora; temperar os produtos químicos para lavagem, de acordo com as 

especificações dos fabricantes; ter conhecimento básico do uso de materiais químicos, 

utilizados nas lavagens de veículos, a fim de evitar danos em latarias e pinturas; desinfetar 

veículos utilIzados no transporte de doente ou de lixo; abastecer os veículos de água no 

radiador e na bateria; controlar o estoque de material de limpeza; zelar pelos equipamentos 

de lavagem, mantendo limpas todas as dependências; manter sob sua guarda todos os 

materiais e equipamentos; usar os equipamentos de proteção individual; manobrar veículos 

e máquinas a fim de colocá-los no local de lubrificação ou no pátio; lubrificar e pulverizar 

veículos e equipamentos rodoviários; abastecer a engraxadeira no inicio do expediente; 

verificar o funcionamento da engraxadeira; verificar o nível de óleo nos motores, câmbios 

diferenciais e outros, efetuando a troca quando necessário; diferenciar o tipo de óleo 

adequado a ser utilizado nos diferentes tipos de veículos; efetuar a limpeza e manter em 

ordem o local de trabalho; manter sob sua guarda todos os materiais e equipamentos de sua 

área; controlar o estoque de graxa e óleo; executar outras tarefas correlatas.  

 

MECÂNICO 

Descrição sintética  



Efetuar a manutenção preventiva e reparativa dos elementos mecânicos de veículos, 

máquinas rodoviárias e similares, para assegurar condições de funcionamento regular e 

eficiente.  

Descrição detalhada  

Efetuar a manutenção preventiva de motores, fazendo revisões nos veículos, máquinas e 

equipamentos na parte mecânica, a fim de verificar desgastes de peças, ou proceder às 

regulagens necessárias ao seu perfeito funcionamento; examinar o veículo ou equipamento 

rodoviário, inspecionando-os para detectar os defeitos e anormalidades de funcionamento 

dos mesmos; efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos componentes avariados, 

utilizando ferramentas e procedimentos apropriados; procurar localizar, em todos os 

consertos, a causa dos defeitos apresentado; proceder à distribuição e ajuste de peças 

defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de medição e de controle e outros 

equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas; fazer a montagem do 

conjunto mecânico, substituindo peças ou sanando defeitos, utilizando ferramentas, 

instrumentos e procedimentos técnicos apropriados; testar o serviço executado, colocando o 

veículo ou máquinas rodoviária em funcionamento e dirigindo-o, se for o caso, para 

comprovar o seu resultado; ter conhecimento do sistema hidráulico, conversor e torque;  

efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veículos, máquinas e 

equipamentos; ter conhecimento de sistema pneumático e hidráulico; ter conhecimento de 

sistema com ignição e injeção eletrônica; zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, 

providenciando limpeza, conserto, manutenção, substituição e devolução; executar outras 

tarefas correlatas.  

 

MÉDICO 

Descrição sintética  

Realizar tarefas inerentes à área de saúde pública.  

Descrição detalhada  

Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras 

formas de tratamento para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da 

medicina preventiva, terapêutico ou de emergência, examinando o paciente, 

diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando orientações e solicitando 



hospitalização, se necessário; requisitar, analisar e interpretar exames complementares de 

laboratório, para fins de diagnóstico e acompanhamento clínico; manter registro dos 

pacientes examinados, anotando a conclusão diagnostica, tratamento prescrito e evolução 

da doença; prestar atendimento em urgências clínicas, cirúrgicas e traumatológicas; 

encaminhar pacientes para tratamento especializado quando for o caso; participar da 

formulação de diagnósticos de saúde pública, realizando levantamento da situação dos 

serviços de saúde do município, identificando prioridades, para determinação de 

programação a serem desenvolvidos;  realizar avaliação periódica dos serviços prestados;  

participar dos trabalhos de prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral 

(programas de vigilância epidemiológica);  opinar e participar tecnicamente dos programas 

e atividades de assistência integral e saúde individual, bem como de grupos específicos, 

particularmente, daqueles prioritários e de alto risco; participar da operacionalização do 

sistema de referência e contra-referência do paciente nos diferentes níveis de atenção à 

saúde; participar de programas e atividades de educação sanitária, visando à melhoria da 

saúde do indivíduo, da família e da comunidade; efetuar pesquisas na área, visando 

contribuir para o aprimoramento da prestação dos serviços de saúde; participar das 

definições dos programas de atualização e aperfeiçoamento das equipes, que atuam na área 

de saúde, fornecendo subsídios técnicos para a composição dos conteúdos programáticos;  

participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas 

condições de saúde, emitindo laudos para admissão de servidores, concessão de licenças, 

aposentadorias, readaptações, emissão de carteiras e atestados de sanidade física e mental;  

efetuar exames pré-admissionais, realizando o exame clínico, interpretando resultados dos 

exames complementares de diagnóstico, comparando os resultados finais com as exigências 

psicossomáticas de cada tipo de atividades, para permitir a seleção do trabalhador de acordo 

com as atividades que executará; executar exames periódicos de todos os servidores ou em 

especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou doenças profissionais, 

fazendo exame clínico e/ou interpretando os resultados de exames complementares para 

controlar as condições de saúde dos mesmos e assegurar continuidade operacional e a 

produtividade; efetuar tratamento de urgência em casos de acidentes de trabalho ou 

alterações agudas da saúde, orientando e/ou executando a terapia adequada, para prevenir 

conseqüências mais graves ao trabalhador; avaliar em conjunto com outros profissionais, 



condições de insegurança, visitando periodicamente os locais de trabalho, para sugerir 

medidas destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes; participar em conjunto com 

outros profissionais, da elaboração e execução de programa de proteção à saúde dos 

trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condições de trabalho, os fatores de 

insalubridade, de fadiga e outros, para obter a redução de absenteísmo e a renovação de 

mão de obra; planejar e executar programas de treinamento das equipes de atendimento de 

emergências, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para capacitar o pessoal 

incumbido de prestar primeiros socorros em casos de acidentes graves e catástrofes; 

participar de inquéritos sanitários, levantamentos de doenças profissionais, lesões 

traumáticas e estudos epidemiológicos, elaborando e/ou preenchendo formulários próprios 

e estudando os dados estatísticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a 

morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes de trabalho, doenças profissionais e 

doenças de natureza não ocupacional; participar de atividades de prevenção de acidentes, 

comparecendo a reuniões e assessorando em estudos e programas para reduzir as 

ocorrências de acidentes de trabalho; executar outras tarefas correlatas.  

 

MESTRE DE OBRAS 

Descrição detalhada  

Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de construção de obras em geral;  

analisar e discutir com o superior detalhes e instruções técnicas do projeto de construção, 

solicitando informações detalhadas sobre cronograma de execução, alocação de pessoal, 

utilização de materiais, instrumentos e instalação do canteiro de obras u de outros meios 

necessários para o direcionamento de suas atribuições; interpretar plantas, gráficos e escalas 

constantes do projeto, para orientar a equipe quanto à execução dos trabalhos; coordenar e 

distribuir funções, compondo equipes, definindo locais físicos, conforme o projeto; 

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

trabalho, verificando a qualidade, a quantidade e as condições de armazenagem; 

acompanhar a realização do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, 

remanejamento de pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado com o 

fim de possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificações técnicas do projeto;  

verificar, controlar e efetuar reparos em obras, substituindo e/ou reparando peças ou 



adotando providências necessárias; providenciar orçamentos e croquis; responsabilizar-se 

pelos materiais, máquinas e equipamentos utilizados no exercício do cargo; executar outras 

tarefas correlatas.  

 

MOTORISTA 

Descrição sintética  

Conduzir veículo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo o peso bruto total não 

exceda a três mil e quinhentos quilogramas, ou conduzir veículo utilizado no transporte de 

passageiros dentro dos limites de lotação estabelecido pela legislação em vigor.  

Descrição detalhada  

Conduzir veículo motorizado, obedecendo a sinalização e aos limites de velocidade 

indicadas; vistoriar o veículo diariamente, antes e após sua utilização; manter o veículo em 

perfeitas condições de funcionamento, zelando pela sua conservação, providenciando o 

abastecimento de combustíveis, lubrificação se necessário, observando níveis de água e de 

óleo, efetuando trocas, segundo recomendações técnicas, calibragem dos pneus, limpeza, 

checagem do sistema elétrico, etc.; efetuar a limpeza e a desinfecção interna do veículo, 

após o transporte de pacientes; comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidade 

observadas no veículo, não transitando com o mesmo sem que elas sejam sanadas; fazer 

pequenos reparos de emergência, preservadas as condições de segurança do veículo; 

transportar pessoas, materiais, correspondências e equipamentos, garantindo a segurança 

dos mesmos; executar o serviço de transporte que lhe for atribuído e, no caso de materiais, 

encarregar-se de sua carga e descarga; operar, eventualmente, rádio transceptor; auxiliar 

médicos e enfermeiros na assistência a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, 

tubos de oxigênio, macas, etc.; observar e controlar os períodos de revisão e manutenção 

recomendados preventivamente, para assegurar plena condição de utilização do veículo;  

realizar anotações, segundo as normas estabelecidas e orientações recebidas, da 

quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerários 

percorridos, além de outros ocorrências, a fim de manter a boa organização e controle;  

recolher o veículo à garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de 

trabalho, deixando-o corretamente estacionado e fechado;  executar outras tarefas correlatas  

 



NUTRICIONISTA 

Descrição sintética  

Planejar, coordenar e supervisionar serviços ou programas de nutrição e alimentação, 

avaliando o estado de carências nutricionais da comunidade para elaboração de cardápios 

específicos.  

Descrição detalhada  

Planejar e elaborar cardápios em geral, baseando-se nos valores protéico-calóricos, no 

estudo dos meios e técnicas de introdução de produtos mais nutritivos, respeitando os 

hábitos alimentares praticados e aceitação dos alimentos; planejar a pauta de compra de 

gêneros alimentícios, necessários à composição dos cardápios; controlar a estocagem, 

preparação, conservação e distribuição dos alimentos;  assegurar a execução dos cardápios 

e armazenamento dos produtos, conforme as orientações técnicas do programa de merenda 

escolar, através de cursos ofertados;  garantir a qualidade dos alimentos e serviços da área;  

comprar alimentos, materiais e utensílios de cozinha;  pesquisar e estudar a introdução de 

cardápios e de produtos in-natura, bem como sobre a estocagem e distribuição dos 

produtos;  acompanhar e avaliar a execução dos cardápios, assegurando uma alimentação 

de qualidade;  desenvolver programas de educação alimentar;  desenvolver e apresentar 

estudos técnicos para a melhorias dos serviços;  proceder visitas técnicas nas escolas para 

fazer a supervisão dos serviços de alimentação;  fazer reuniões para observar o nível de 

rendimento, habilidade, higiene e aceitação dos alimentos pelos comensais, para 

racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços; executar outras tarefas correlatas.  

 

OPERADOR DE PÁ CARREGADEIRA 

Descrição detalhada  

Opera uma máquina montada sobre rodas ou esteiras e provida de uma pá de comando 

hidráulico conduzindo-a e acionando os comandos de tração e os comandos hidráulicos, 

para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais semelhantes; conduz 

máquinas, acionando o motor e manipulando os dispositivos de marcha para posiciona-la 

segundo as necessidades do trabalho; movimenta a pá carregadeira, acionando seus pedais e 

alavancas de comando, corte, elevação e abertura para escavar, carregar, levantar e 

descarregar o material, colhe materiais e os verte em caminhões, veículos de carga pesada e 



em outros recipientes;  efetua a manutenção da máquina, abastecendo-a, lubrificando-a 

executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;  executar outras 

tarefas correlatas.  

 

PEDAGOGO SOCIAL 

Descrição sintética 

Integrar ao Centro de Referência e Assistência Social desenvolvendo e promovendo ações 

voltadas ao campo educacional e social.  

Descrição detalhada  

Realizar serviços de abordagem de rua;  realizar visitas domiciliares;  efetuar abordagens da 

família para sensibilização em relação a necessidade de atendimento; acompanhar “in loco” 

a situação de crianças e adolescentes atendidos nas redes de serviços assistenciais e 

estabelecimentos de ensino; promover a realização de reforço escolar as crianças e 

adolescentes atendidos pela assistência social; efetuar acompanhamentos diversos a sua 

área de atuação;  elaborar, programas, projetos e atividades de trabalho, buscando a 

participação de indivíduos e grupos, nas definições de alternativas para os problemas 

identificados; interpretar, de forma diagnostica, a problemática sócio educacional para atuar 

na prevenção e tratamento de problemas de origem social, psicológica e educacional, que 

interferem na aprendizagem ao trabalho; participar da elaboração de programas para a 

comunidade, nos campos educacional e social, analisando os recursos disponíveis e as 

carências dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social; realizar atividade de caráter 

educativo, recreativo e assistencial, objetivando a facilitar a integração e inserção social; 

elaborar projetos, planos e programa na área de gestão social; coordenar o desenvolvimento 

de projetos, acompanhando sua operacionalização; emitir pareceres parciais ou conclusivos 

sobre assuntos relacionados à área de sua atuação; elaborar relatórios e manuais de normas 

e procedimentos, material didático e divulgação de projetos desenvolvidos; realizar 

pesquisas, estudos e analise, buscando a participação e grupos nas definições de alternativas 

para problemas identificados; prestar serviços de educação para área social, a indivíduos e 

famílias e grupos comunitários, como forma de proteção social básica; atuar em equipe 

multiprofissional; executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, 

associadas ao seu cargo.  



 

PEDREIRO 

Descrição sintética  

Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construção e reconstrução 

de obras e edifícios públicos.  

Descrição detalhada  

Ler e interpretar plantas de construção civil, observando medidas e especificações; verificar 

as características da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor 

forma de execução do trabalho; executar serviços de demolição, construção de alicerces, 

assentamento de tijolos ou blocos, colocação de armações de esquadrias, instalação de 

peças sanitárias, conserto de telhado e acabamento em obras; executar trabalhos de 

concreto armado, misturando cimento, brita, areia e água, nas devidas proporções, fazendo 

a armação dispondo, traçando e prendendo com arame as barras de ferros; misturar areia, 

cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter a 

argamassa a ser empregada no assentamento de pedras ou tijolos; assentar tijolos, pedras e 

materiais afins, colocando-os eu camadas sobrepostas, formando fileiras horizontais ou de 

outras formas, unindo-os com argamassa espalhada em cada camada com o auxílio de uma 

colher de pedreiro e arrematando a operação com golpes de martelo ou com o cabo da 

colher sobre os tijolos, para levantar paredes, muros e outras edificações; recobrir as juntas 

entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e retocando-as com a colher de 

pedreiro para nivelá-las; verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, 

controlando-o com nível e prumo para assegurar-se da correção do trabalho; construir bases 

de concreto ou de outro material de acordo com as especificações, para possibilitar a 

instalação de tubos para bueiros, postes, máquinas e outros fins; executar outras tarefas 

correlatas.  

 

PROFESSOR DE EDUCAÇÃO ARTÍSTICA 

Contribuir para o desenvolvimento da proposta pedagógica dos estabelecimentos de ensino 

em que atuar; Elaborar plano de trabalho docente de acordo com o regimento do 

estabelecimento onde atuar e trabalhar pelo seu cumprimento em consonância com a 

proposta pedagógica do estabelecimento de Ensino, com os princípios norteadores das 



políticas educacionais do Município, da SEED e com a legislação vigente para a Educação 

Nacional; Realizar a transposição didática dos conhecimentos selecionados, respeitando as 

especificidades dos alunos; Conduzir sua ação escolar, contemplando as dimensões teóricas 

e práticas dos saberes e atividades escolares; Realizar a avaliação da aprendizagem de 

modo a acompanhar o processo de apreensão do conhecimento dos alunos;  Intervir para 

que os alunos possam superar eventuais defasagens e/ou dificuldades; Assumir 

compromisso com a formação continuada, participando dos programas de capacitação 

ofertados pela mantenedora e/ou por outras instituições, mantendo atitude permanente de 

estudo, pesquisa e produção; Desenvolver procedimentos metodológicos variados que 

facilitem e qualifiquem o trabalho pedagógico; Organizar a rotina de sala de aula, 

observando e registrando dados que possibilitem intervenções adequadas, sobretudo nos 

momentos de dificuldade no processo ensino-aprendizagem e situações conflituosas; 

Preencher Livro de Registro de Classe de acordo com as orientações da mantenedora; 

Utilizar o espaço e o tempo em sala de aula e demais ambientes escolares; Procurar 

identificar e respeitar as diferenças entre os alunos; Conhecer e utilizar técnicas e recursos 

tecnológicos, como instrumentos de apoio pedagógico; Exprimir-se com clareza na 

correção de atividades propostas aos alunos; Conduzir os procedimentos em sala de aula de 

maneira emocionalmente equilibrada e ter capacidade para mediar situações de conflito;  

Desenvolver aulas que proporcionem a interação aluno-Professor e aluno-aluno, 

favorecendo a atitude dialógica; Adotar uma postura reflexiva, crítica, questionadora, 

orientando os alunos a formular e expressar juízos sobre temas, conceitos, posições e 

situações; Expressar-se por meio de várias linguagens, visando o enriquecimento e a 

inteligibilidade de suas aulas, bem como dos materiais produzidos para apoio pedagógico;  

Expressar-se verbalmente de maneira objetiva e compreensível, com dicção clara; 

Desenvolver as aulas de forma dinâmica, versátil e coerente com a disciplina e 

especificidades dos educandos; Obedecer aos preceitos vigentes na Constituição Federal, na 

Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional, na Legislação Municipal e no Estatuto da 

Criança e do Adolescente, e demonstrar, em situações práticas, as atividades propostas aos 

educandos, utilizando-se como referência de estímulos visuais, auditivos e motores;  

Trabalhar, demonstrativa e conceitualmente, com materiais específicos de sua disciplina;  



Participar e/ou colaborar com atividades lúdicas, culturais e desportivas dinamizadas dentro 

do contexto escolar. 

PROFESSOR DE EDUCAÇÃO FÍSICA 

Contribuir para o desenvolvimento da proposta pedagógica dos estabelecimentos de ensino 

em que atuar; Elaborar plano de trabalho docente de acordo com o regimento do 

estabelecimento onde atuar e trabalhar pelo seu cumprimento em consonância com a 

proposta pedagógica do estabelecimento de Ensino, com os princípios norteadores das 

políticas educacionais do Município, da SEED e com a legislação vigente para a Educação 

Nacional; Realizar a transposição didática dos conhecimentos selecionados, respeitando as 

especificidades dos alunos; Conduzir sua ação escolar, contemplando as dimensões teóricas 

e práticas dos saberes e atividades escolares; Realizar a avaliação da aprendizagem de 

modo a acompanhar o processo de apreensão do conhecimento dos alunos;  Intervir para 

que os alunos possam superar eventuais defasagens e/ou dificuldades; Assumir 

compromisso com a formação continuada, participando dos programas de capacitação 

ofertados pela mantenedora e/ou por outras instituições, mantendo atitude permanente de 

estudo, pesquisa e produção; Desenvolver procedimentos metodológicos variados que 

facilitem e qualifiquem o trabalho pedagógico; Organizar a rotina de sala de aula, 

observando e registrando dados que possibilitem intervenções adequadas, sobretudo nos 

momentos de dificuldade no processo ensino-aprendizagem e situações conflituosas; 

Preencher Livro de Registro de Classe de acordo com as orientações da mantenedora; 

Utilizar o espaço e o tempo em sala de aula e demais ambientes escolares; Procurar 

identificar e respeitar as diferenças entre os alunos; Conhecer e utilizar técnicas e recursos 

tecnológicos, como instrumentos de apoio pedagógico; Exprimir-se com clareza na 

correção de atividades propostas aos alunos; Conduzir os procedimentos em sala de aula de 

maneira emocionalmente equilibrada e ter capacidade para mediar situações de conflito;  

Desenvolver aulas que proporcionem a interação aluno-Professor e aluno-aluno, 

favorecendo a atitude dialógica; Adotar uma postura reflexiva, crítica, questionadora, 

orientando os alunos a formular e expressar juízos sobre temas, conceitos, posições e 

situações; Expressar-se por meio de várias linguagens, visando o enriquecimento e a 

inteligibilidade de suas aulas, bem como dos materiais produzidos para apoio pedagógico;  

Expressar-se verbalmente de maneira objetiva e compreensível, com dicção clara; 



Desenvolver as aulas de forma dinâmica, versátil e coerente com a disciplina e 

especificidades dos educandos; Obedecer aos preceitos vigentes na Constituição Federal, na 

Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional, na Legislação Municipal e no Estatuto da 

Criança e do Adolescente, e demonstrar, em situações práticas, as atividades propostas aos 

educandos, utilizando-se como referência de estímulos visuais, auditivos e motores;  

Trabalhar, demonstrativa e conceitualmente, com materiais específicos de sua disciplina;  

Participar e/ou colaborar com atividades lúdicas, culturais e desportivas dinamizadas dentro 

do contexto escolar. 

 

PROFESSOR 20 HORAS  E 40 HORAS 

Contribuir para o desenvolvimento da proposta pedagógica dos estabelecimentos de ensino 

em que atuar; Elaborar plano de trabalho docente de acordo com o regimento do 

estabelecimento onde atuar e trabalhar pelo seu cumprimento em consonância com a 

proposta pedagógica do estabelecimento de Ensino, com os princípios norteadores das 

políticas educacionais do Município, da SEED e com a legislação vigente para a Educação 

Nacional; Realizar a transposição didática dos conhecimentos selecionados, respeitando as 

especificidades dos alunos; Conduzir sua ação escolar, contemplando as dimensões teóricas 

e práticas dos saberes e atividades escolares; Realizar a avaliação da aprendizagem de 

modo a acompanhar o processo de apreensão do conhecimento dos alunos;  Intervir para 

que os alunos possam superar eventuais defasagens e/ou dificuldades; Assumir 

compromisso com a formação continuada, participando dos programas de capacitação 

ofertados pela mantenedora e/ou por outras instituições, mantendo atitude permanente de 

estudo, pesquisa e produção; Desenvolver procedimentos metodológicos variados que 

facilitem e qualifiquem o trabalho pedagógico; Organizar a rotina de sala de aula, 

observando e registrando dados que possibilitem intervenções adequadas, sobretudo nos 

momentos de dificuldade no processo ensino-aprendizagem e situações conflituosas; 

Preencher Livro de Registro de Classe de acordo com as orientações da mantenedora; 

Utilizar o espaço e o tempo em sala de aula e demais ambientes escolares; Procurar 

identificar e respeitar as diferenças entre os alunos; Conhecer e utilizar técnicas e recursos 

tecnológicos, como instrumentos de apoio pedagógico; Exprimir-se com clareza na 

correção de atividades propostas aos alunos; Conduzir os procedimentos em sala de aula de 



maneira emocionalmente equilibrada e ter capacidade para mediar situações de conflito;  

Desenvolver aulas que proporcionem a interação aluno-Professor e aluno-aluno, 

favorecendo a atitude dialógica; Adotar uma postura reflexiva, crítica, questionadora, 

orientando os alunos a formular e expressar juízos sobre temas, conceitos, posições e 

situações; Expressar-se por meio de várias linguagens, visando o enriquecimento e a 

inteligibilidade de suas aulas, bem como dos materiais produzidos para apoio pedagógico;  

Expressar-se verbalmente de maneira objetiva e compreensível, com dicção clara; 

Desenvolver as aulas de forma dinâmica, versátil e coerente com a disciplina e 

especificidades dos educandos; Obedecer aos preceitos vigentes na Constituição Federal, na 

Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional, na Legislação Municipal e no Estatuto da 

Criança e do Adolescente, e demonstrar, em situações práticas, as atividades propostas aos 

educandos, utilizando-se como referência de estímulos visuais, auditivos e motores;  

Trabalhar, demonstrativa e conceitualmente, com materiais específicos de sua disciplina;  

Participar e/ou colaborar com atividades lúdicas, culturais e desportivas dinamizadas dentro 

do contexto escolar. Ensinar os educandos: Cantar músicas; criar espaços para 

brincadeiras; brincar com os educandos; contar histórias; dramatizar histórias e músicas; 

desenvolver diferentes atividades artísticas; modelar massas e argila; colar e recortar 

materiais; desenhar; pintar; escrever letras e números. Mediar à apropriação do 

conhecimento: Conversar com os educandos (rodas de conversas); estabelecer regras: 

limites e possibilidades para os educandos dentro do espaço escolar; apresentar as regras da 

Unidade Escolar e do Centro; elaborar e executar atividades com a psicomotricidade, com 

vistas ao desenvolvimento da capacidade motora do educando; planejar e executar 

atividades que possibilitem o desenvolvimento da afetividade, auto - estima e confiança; 

planejar e executar atividades que possibilitem o desenvolvimento intelectual: pensamento 

e linguagem; trabalhar potencialidades e dificuldades dos educandos; explicar 

adequadamente as atividades propostas; orientar a execução de atividades artísticas; 

planejar e orientar a execução de atividades com jogos e/ou brincadeiras e brinquedos; 

orientar a execução de atividades de desenho e pinturas; orientar o manuseio de materiais: 

lápis, borracha, tesoura, tintas...; ler textos literários: narrativos e poemas/poesias; elaborar 

histórias com os educandos, fazendo o papel de escriba; mostrar filmes, fazendo os 

comentários adequados; organizar e administrar uma biblioteca circulante; elaborar e 



executar diferentes atividades com textos informativos. Cuidar dos Educandos: Observar 

o estado geral dos educandos: higiene e saúde; ensinar hábitos de higiene pessoal; 

incentivar os educandos a alimentar-se na escola; supervisionar as refeições; supervisionar 

a entrada e saída dos educandos; supervisionar atividades recreativas; acompanhar os 

educandos em eventos extracurriculares; observar a higiene dos brinquedos; acompanhar os 

educandos em atividades extraclasses. Elaborar Projetos Pedagógicos: Analisar a 

necessidade do que ensinar aos educandos; pesquisar com antecedência sobre o conteúdo a 

ser ensinado; discutir o Projeto com a Direção e Coordenação Pedagógica dos 

Centros/Escola; determinar parâmetros para o Projeto; organizar os materiais e recursos 

disponíveis à execução do Projeto; definir as atividades pedagógicas; especificar o processo 

de ensino e de aprendizagem; elaborar cronograma; apresentar, executar o Projeto junto aos 

educandos; Planejar ações didáticas: Definir objetivos da ação didática, dos conteúdos 

pedagógicos das áreas de conhecimento, das estratégias de trabalho e dos instrumentos de 

avaliação; planejar as dinâmicas das aulas; selecionar material didático; criar jogos e 

brincadeiras; visitar locais para eventos extracurriculares; selecionar eventos e atividades 

extracurriculares; reestruturar o trabalho pedagógico. Avaliar o desempenho dos 

educandos: Observar as relações interpessoais: a socialização e a aprendizagem, a 

expressão da linguagem e a organização do pensamento, analisar a integração das funções 

motrizes e mentais, a organização do raciocínio lógico; corrigir atividades; retomar com os 

conteúdos quando os objetivos não forem alcançados; avaliar o processo de aprendizagem 

dos educandos e de ensino desenvolvido. Preparar material pedagógico: Solicitar 

material pedagógico com antecedência; confeccionar material. Organizar o trabalho: 

Organizar espaços em geral, a sala de aula, o material pedagógico, as pastas de atividades 

dos educandos, os eventos curriculares no Centro/Escola e em outros espaços, os eventos 

extracurriculares; conferir cadastro dos educandos; tomar conhecimento do calendário 

escolar. Comunicar-se: Reunir-se com a Coordenação, Orientação e Direção para tratar de 

assuntos pertinentes ao trabalho; participar de reuniões com demais profissionais dos 

Centros/Escola; apresentar e discutir o plano de aula com a Coordenação Pedagógica, 

Orientação e Direção; manter o diário de classe atualizado; discutir resultados de Projetos 

executados; preencher fichas de avaliação; elaborar relatórios; encaminhar educandos para 

outros profissionais; Demonstrar competências pessoais: Participar da Associação de 



Pais, Mestres e Funcionários, de Conselhos; estabelecer vínculos com os educandos e a 

Escola; demonstrar criatividade, paciência, senso de organização, afetividade, versatilidade, 

sensibilidade, autocontrole e capacidade de observação; atualizar-se; contornar situações 

adversas; trabalhar em equipe; interagir com a comunidade; participar de eventos de 

qualificação profissional; servir como referencial de conduta; demonstrar capacidade de 

observação; assegurar no âmbito escolar a não ocorrência de tratamento discriminatório de 

cor, sexo, religião e classe social; Desempenhar outras tarefas afins.  

 

PSICÓLOGO 

Descrição sintética  

Realizar tarefas inerentes à psicologia em geral.  

Descrição detalhada  

Prestar atendimento psicológico à população, quer seja preventivo, informativo ou 

psicoterapêutico, visando a promoção da saúde mental; prestar atendimento 

psicoterapêutico, individual ou grupal, levando-se em conta as necessidades da demanda 

existente e da problemática especifica do cliente; avaliar, diagnosticar e emitir parecer 

técnico no que se refere à acompanhamento e/ou atendimento do cliente; realizar 

encaminhamento de clientes para outros serviços especializados em saúde mental; 

participar de programas de saúde mental, através de atividades com a comunidade, visando 

o esclarecimento e co-participação; participar da elaboração de normas programáticas de 

técnicas, materiais e instrumentos necessários à realização de atividades da área, visando 

dinamizar e padronizar serviços, para atingir objetivos estabelecidos; participar de equipe 

multiprofissional em atividades de pesquisa e de projetos, de acordo com padrões técnicos 

propostos visando incrementos, aprimoramento e desenvolvimento de áreas de trabalho do 

interesse da instituição; participar de estudos e pesquisas epidemiológicas sobre incidência 

e a prevalência da doença mental; atuar no campo educacional estudando sistemas de 

motivação da aprendizagem novos métodos de ensino, a fim de contribuir para o 

estabelecimento de currículo escolares e técnicas de ensino adequados; colaborar com a 

apropriação, por parte dos educadores, de conhecimento de psicologia que lhes sejam úteis 

na consecução crítica e reflexiva de seus papéis; elaborar e executar procedimentos 

destinados ao conhecimento da relação professor-aluno, em situações escolares específicas, 



visando a implementação metodológica da clientela, relevantes para o ensino, bem como 

suas condições de desenvolvimento e aprendizagem;  diagnosticar as necessidades de 

alunos atípicos dentro do sistema educacional e encaminhar aos serviços de atendimento da 

comunidade, membros da instituição escolar que requeiram diagnóstico e tratamento de 

problemas psicológicos específicos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solução na 

escola;  promover a reeducação de crianças no caso de desajustamento escolar ou familiar;  

prestar orientação aos professores; efetuar o recrutamento, seleção, treinamento, 

acompanhamento e avaliação de desempenho pessoal de testes e entrevistas a fim de 

fornecer dados utilizados pela administração de pessoal;  planejar, coordenar e/ou executar 

atividades de avaliação e orientação psicológica, participando de programas de apoio 

pesquisando e implantando novas metodologias de trabalho; executar outras tarefas 

correlatas.  

 

RECEPCIONISTA 

Descrição detalhada  

Prestar assistência técnica em estudos e projetos de pesquisa tecnológicas; Receber, 

informar encaminhar o público aos órgãos competentes, solucionando pequenos problemas;  

atender chamadas telefônicas, prestando informações e anotando recados; registrar as 

visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos 

atendimentos diários; afixar avisos, editais e outros informes de interesse público;  receber 

encaminhar sugestões e reclamações da pessoas que atender; digitar ou datilografar 

expedientes simples; agendar o expediente, bem como, executar o atendimento ao gabinete 

do órgão correspondente; executar outras tarefas correlatas.  

 

SECRETÁRIA EXECUTIVA 

Descrição detalhada  

Executar tarefas relativas a anotação, redação, datilografia e organização de documentos; 

organizar os compromissos de seu chefe, dispondo horário de reuniões, entrevistas e 

solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessárias anotações em 

agendas; recepciona as pessoas que se dirigem do seu setor, tomando Ciência dos assuntos 

a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informações 



desejadas; organiza e mantém um arquivo público de documentos referente ao setor, 

procedendo a classificação, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar 

a consulta; redige a correspondência e documentos de rotina; pode manipular máquinas de 

calcular, copiadoras e outras máquinas simples; executar outras tarefas correlatas.  

 

TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

Descrição sintética 

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clínicas, postos de saúde e 

outros estabelecimentos de assistência médica, unidades móveis e  

Descrição detalhada  

Participar das atividades de assistência básica realizando procedimentos regulamentados no 

exercício de sua profissão na USF e, quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos 

demais espaços comunitários (escolas, associações etc); realizar ações de educação em 

saúde a grupos específicos e a famílias em situação de risco, conforme planejamento da 

equipe; participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado 

funcionamento da USF; assistir o enfermeiro no planejamento, programação, orientação e 

supervisão das atividades de assistência de enfermagem; prestar cuidados diretos de 

enfermagem a pacientes em estado grave;  participar das ações de prevenção e controle das 

doenças transmissíveis em geral em programas de vigilância epidemiológica; participar dos 

programas e das atividades assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, 

particularmente daqueles prioritários e de alto risco, favorecendo melhores resultados e 

desempenho profissional; participar de programas de higiene e segurança do trabalho e de 

prevenção de acidentes e de doenças profissionais e do trabalho; integrar a equipe de saúde, 

tendo em vista o modelo preventivo e a humanização do relacionamento 

profissional/paciente, buscando melhor qualidade de vida para todos; preparar pacientes 

para consultas, exames e tratamentos, prestando esclarecimentos e respeitando sempre seus 

direitos e sua integridade; executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, 

além de outras atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e 

parenteral, realizar controle hídrico, fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebulização, 

enteroclisma, edema e calor ou frio e aplicação de vacinas; prestar cuidados de enfermagem 

pré e pós-operatórios; zelar pela preservação do paciente em sua condição patológica, 



física, espiritual e social; prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente, zelando por 

sua segurança; zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependências 

de unidades de saúde; orientar os pacientes na pós-consulta, quanto ao cumprimento das 

prescrições de enfermagem e médicas; executar os trabalhos de rotina vinculados à alta de 

pacientes; participar de procedimentos pós-morte; anotar, diariamente, no prontuário do 

paciente, as atividades da assistência de enfermagem para fins estatísticos, jurídicos, 

epidemiológicos e de controle do trabalho realizado; observar as normas de biossegurança e 

segurança; executar outras atividades afins.  

 

TÉCNICO EM HIGIENE DENTAL 

Descrição sintética  

Executar tarefas auxiliares no tratamento odontológico sob a supervisão do odontólogo.  

Descrição detalhada  

Receber o paciente, preencher a ficha e acomodá-lo na cadeira; efetuar exame de placa, 

sangramento gengival e registro; efetuar revelação de placa e higiene bucal supervisionada;  

] efetuar a remoção de depósitos coronários e polimento coronário;  efetuar a aplicação de 

selantes, aplicação de tópica de fluoretos, aplicação de cariostático e remineralização de 

manchas brancas, mediante orientação do odontólogo;  confeccionar material educativo;  

] colaborar nos programas educativos de saúde bucal;  colaborar nos levantamento e 

estudos epidemiológicos como coordenador, monitor e anotador;  educar e orientar os 

pacientes ou grupos de pacientes sobre prevenção e tratamentos das doenças bucais;  

participar do treinamento de atendentes de consultórios dentários;  supervisionar, sob 

delegação, o trabalho dos atendentes de consultórios dentários;  responder pelas atividades 

administrativas da clínica; efetuar a esterilização, desinfecção e limpeza de todos os 

instrumentais e equipamentos odontológicos; fazer a demonstração de técnicas de 

escovação; proceder a limpeza e a assepsia do campo operatório, antes e após os atos 

cirúrgicos; realizar a remoção de indutos, placas e cálculos supra-gengivais; executar a 

aplicação de substâncias para a prevenção de cárie dental; condensar, inserir, e polir 

material restaurador em cavidades previamente preparadas pelo odontólogo; polir 

restaurações; fazer a tomada e revelação de radiografias intra-orais; realizar teste de 

vitalidade pulpar; instrumentar o odontólogo;  manipular substâncias restauradoras e outras 



substâncias químicas; remover suturas; confeccionar modelos; preparar moldeiras; efetuar 

pedidos de materiais e instrumentais; efetuar o controle de estoque (quantidade e validade); 

efetuar a manutenção e conservação de equipamentos, materiais e instrumentos existentes 

na clínica; executar outras tarefas correlatas.  

 

TRATORISTA 

Descrição sintética  

Operar máquinas agrícolas, tratores e equipamentos móveis.  

Descrição detalhada  

Operar guinchos, guindastes, máquinas de limpeza de esgoto, máquinas agrícolas, tratores e 

outros para serviço de carregamento e descarregamento de material, roçadas de terrenos e 

limpeza de vias, praças e jardins; regular o peso e a bitola do trator, graduando os 

dispositivos de conexão para a acoplagem dos implementos; engatar as peças ao sistema 

mecanizado, acionando os dispositivos do veículo para a execução dos serviços a que se 

destina; fazer a manutenção dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o 

veículo, limpando e lubrificando seus componentes, para conservá-los em condições de 

uso; verificar periodicamente, nível de óleo, água de bateria, água do radiador, calibragem 

de pneus, sistemas elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as 

irregularidades verificadas; conduzir o equipamento em velocidade compatível com o local 

e em obediência às normas de trânsito vigentes; efetuar pequenos reparos, utilizando as 

ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento; 

acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus 

implementos e, após executados, efetuar os testes necessários; anotar dados e informações 

sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras ocorrências;  

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

tarefas correlatas.  

 

VIGIA 

descrição sintética  

exercer a vigilância em logradouros públicos e controlar a entrada de pessoas, veículos e 

materiais em repartições municipais;  



descrição detalhada  

exercer a vigilância em locais previamente determinados, percorrendo e inspecionando suas 

dependências para evitar incêndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras 

anormalidades; executar a ronda diurna ou noturna nas dependências, verificando se as 

portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente e constatando 

irregularidade, tomar as providências necessárias no sentido de evitar roubos e outros 

danos; controlar a entrada e saída de pessoas, veículos e materiais pelos portões de acesso 

sob sua vigilância, efetuando os devidos registros, verificando quando necessário, a 

autorização de ingresso; investigar quaisquer condições anormais que tenha observado; 

responder as chamadas telefônicas ocorridas fora do horário de expediente do órgão, 

anotando recados; comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada; 

acompanhar funcionários, quando necessário, no exercício de suas funções, fora do 

expediente normal de trabalho; zelar pelo prédio e suas instalações (pátios, jardins, cercas, 

muros, portões, sistema de iluminação, etc.); atender o público, fornecendo informações e 

encaminhando aos órgãos competentes; recolher e guardar objetos deixados pelos usuários; 

efetuar quando designado, a fiscalização dos vigias em seus postos de serviços, efetuando 

também a ronda eletrônica; executar outras tarefas correlatas.  

 


