
ANEXO II – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
 
 
ADVOGADO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Representa em juízo ou fora dele a Prefeitura, nas ações em que for 
autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando assistência 
jurídica, apresentando recursos em qualquer instância, comparecendo a audiência em outros 
atos, para defender direitos ou interesses. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 1. Representar judicial e extrajudicialmente o Município; 2. Exercer as 
funções de consultoria e assessoria jurídica do Poder Executivo e da Administração em geral, 
referente às licitações, desapropriações, alienações e aquisições de imóveis pelo município, 
assim como nos contratos em geral em que for parte interessada o município; 3. Prestar 
assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal; 4. Propor e preparar ações diretas de 
inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos normativos municipais em face 
da Constituição Estadual; 5. Efetuar a cobrança judicial ou extrajudicialmente da dívida ativa 
municipal e de quaisquer outros créditos do município; 6. Requisitar dos departamentos, 
divisões e autoridades municipais, informações, esclarecimentos, certidões e documentos de 
interesse do Município, 7. Exercer a defesa da administração junto ao Tribunal de Contas do 
Estado; 8. Participar de sindicâncias e processos administrativos, dando-lhes orientações 
jurídicas; 9. Exercer outras funções que lhe forem conferidas por Lei. 
 
AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 
Desenvolver atividades de promoção da saúde, de prevenção das doenças e de agravos, e de 
vigilância à saúde, por meio de visitas, ações domiciliares ou comunitárias, individuais ou 
coletivas, em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisão. 
 
AGENTE DE ENDEMIAS 
Executar atividades de vigilância em saúde (vigilância epidemiológica, sanitária, ambiental e 
saúde do trabalhador) prevenção e controle de doenças e promoção da saúde, a serem 
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes indicadas pelo SUS, bem como participar de 
ações educativas e coletivas, nos domicílios e na comunidade em geral, sob supervisão 
competente. 
 
ASSISTENTE SOCIAL 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo 
grupos, comunidades, associações e organizações populares; Desenvolver ações integradas 
quanto ao atendimento da realidade social, para subsidiar ações profissionais, comunitárias e 
governamentais. Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em 
diferentes áreas da administração pública (seguridade, saúde, educação, trabalho, jurídica, 
habitação e outras).  
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 1. Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a 
órgãos da administração pública, direta ou indireta, grupos de interesse e organizações 
populares; 2. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam 
do âmbito de atuação do Serviço Social com participação da sociedade civil; 3. Encaminhar 
providências e prestar orientação social a indivíduos, grupos e à população; 4. Orientar 
indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de 
fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; 5. Planejar, organizar e 
administrar benefícios e Serviços Sociais; 6. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam 
contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar ações profissionais; 7. Assessorar 
e prestar consultoria a órgãos da administração pública direta e indireta; 8. Prestar assessoria 
e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas sociais mantidas pela 
administração pública no exercício e na defesa dos direitos civis, políticos e sociais da 
coletividade; 9. Planejar, organizar e administrar o Serviço Social dos setores onde este se fizer 
necessário e também de Unidade de Serviço Social; 10. Realizar estudos sócio-econômicos 
com os usuários para fins de benefícios e serviços sociais junto a órgãos da administração 
pública direta e indireta; 11. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para 
a análise da realidade social e para subsidiar ações profissionais; 12. Assessorar e prestar 
consultoria a órgãos da Administração Pública direta e indireta em matéria de Serviço Social; 
13. Realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pareceres sobre a 
matéria de Serviço Social; 14. Desenvolver ações integradas com outros órgãos, possibilitando 



o recolhimento e distribuição de doações a entidades carentes; 15. Desenvolver ações no 
sentido de alocar recursos financeiros para a execução de projetos sociais; 16. Levantar dados 
e indicadores de apoio aos programas sociais junto à comunidade, para implantação e 
execução dos mesmos; 17. Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que 
objetivem a melhora das condições socioeconômicos dos servidores do Município de Ipiranga; 
18. Promover acompanhamento individual de servidores, através de entrevistas com a família, 
visando diagnosticar a situação sócio-econômica dos mesmos; 19. Organizar o cadastro 
funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes às doenças, afastamentos, 
problemas apresentados e outros; 20. Acompanhar famílias de servidores que necessitem de 
atendimento funerário, por ocasião do falecimento de ente, na tentativa de minimizar angústias; 
21. Realizar ações educativas junto a servidores e chefias; 22. Prestar atendimento direto aos 
servidores e chefias no ambiente de trabalho, em Unidades de Saúde ou no domicílio; 23. 
Realizar entrevistas com familiares de servidores; 24. Avaliar e orientar os servidores, 
encaminhando-os ou acompanhando-os ao setor competente, quando necessário; 25. Realizar 
pesquisas na área de saúde ocupacional; 26. Assessorar os superiores em assuntos de sua 
competência; 27. Prestar assistência às crianças nos Centros de Educação Infantil e Escolas 
Municipais, participando de projetos e/ou prestando atendimentos atinentes ao Serviço Social; 
28. Promover a organização de grupos de famílias na comunidade para discussão de 
problemas relativos à prevenção de excepcionalidade, identificação, atendimento, 
encaminhamento e integração social das pessoas portadoras de necessidades especiais; 29. 
Atuar nos postos de saúde, colaborando no tratamento de doenças orgânicas e 
psicossomáticas, atuando na remoção dos fatores psicossociais e econômicos que interferem 
no tratamento, para facilitar a recuperação da saúde; 30. Promover a participação consciente 
dos indivíduos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades 
educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do 
comportamento individual; 31. Supervisionar o desempenho de estagiários de serviço social; 
32. Estudar e analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de ações 
que busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos indivíduos em relação 
a seus semelhantes ou ao meio social; 33. Ajudar as pessoas que estão em dificuldades 
decorrentes de problemas psicossociais, como menores carentes ou infratores; 35. 
Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 
Executar trabalhos complexos de escritório, atividades que exigirão a utilização da tecnologia, 
incluindo-se, nestes, a organização e orientação dos serviços de guarda e arquivo de 
documentos. 
 
AUXILIAR DE ODONTOLOGIA 
Executar tarefas auxiliares no tratamento odontológico sempre sob a supervisão do Cirurgião-
Dentista ou do Técnico em Saúde Bucal. 
 
CIRURGIÃO DENTISTA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 
Proceder a realização de exames nos dentes e na cavidade bucal, diagnosticando a tratando 
afecções, visando promover e recuperar a saúde bucal. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
01. Realizar exames de cavidade oral, utilizando aparelhos específicos para verificar a 
presença de cáries e outras afecções. 02. Efetuar administração de anestésicos, restaurações, 
extrações e demais procedimentos. 03. Promover educação em saúde, proferindo palestras. 
04. Participar da equipe multiprofissional, efetuando treinamentos e desenvolvimento de 
programas e projetos. 05. Prescrever medicamentos, quando necessários. 06. Emitir atestado, 
quando necessário. 07. Providenciar o preenchimento das ficas e relatórios informando as 
atividades dos serviços prestados. 08. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e a critério 
do coordenador da Equipe. 09. Atender e orientar pacientes e executar procedimentos 
odontológicos. Aplicar medidas de promoção e prevenção de saúde bucal, individual e coletiva; 
estabelecer diagnóstico e prognóstico de saúde bucal, interagindo com profissionais de outras 
áreas da saúde. Zelar pela proteção, recuperação e/ou reabilitação bucal da população. 10. 
Desenvolver suas atividades junto às equipes estratégia de saúde bucal. 
 
 



CUIDADOR SOCIAL 
a) Desenvolver atividades de cuidados básicos essenciais para a vida diária e instrumentais 
de autonomia e participação social dos usuários, a partir de diferentes formas e metodologias, 
contemplando as dimensões individuais e coletivas; 
b) Desenvolver atividades para o acolhimento, proteção integral e promoção da autonomia e 
autoestima dos usuários; 
c) Atuar na recepção dos usuários possibilitando uma ambiência acolhedora; 
d) Identificar as necessidades e demandas dos usuários; 
e) Apoiar os usuários no planejamento e organização de sua rotina diária; 
f) Apoiar e  monitorar  os  cuidados  com  a  moradia,  como organização e limpeza do 
ambiente e preparação dos alimentos; 
g) Apoiar e monitorar os usuários nas atividades de higiene, organização, alimentação e lazer; 
h) Apoiar e acompanhar os usuários em atividades externas; 
i) Desenvolver atividades recreativas e lúdicas; 
j) Potencializar a convivência familiar e comunitária; 
k) Estabelecer e, ou, potencializar vínculos entre os usuários, profissionais e familiares; 
l) Apoiar na orientação, informação, encaminhamentos e acesso a serviços, programas, 
projetos, benefícios, transferência de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulação 
com políticas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras políticas públicas, contribuindo 
para o usufruto de direitos sociais; 
m) Contribuir para a melhoria da atenção prestada aos membros das famílias em situação de 
dependência; 
n) Apoiar  no  fortalecimento  da  proteção  mútua  entre  os  membros  da família; 
o) Contribuir para o reconhecimento de direitos e o desenvolvimento integral do grupo familiar; 
p) Apoiar famílias que possuem, dentre os seus membros, indivíduos que necessitam de 
cuidados, por meio da promoção de espaços coletivos de escuta e troca de vivência familiar; 
q) Participar das reuniões de equipe para o planejamento das atividades, avaliação de 
processos, fluxos de trabalho e resultado. 
 
EDUCADOR SOCIAL 
a) desenvolver atividades socioeducativas e de convivência e socialização visando à atenção, 
defesa e garantia de direitos e proteção aos indivíduos e famílias em situações de 
vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da função 
protetiva da família; 
b) desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construção da 
autonomia, autoestima, convívio e participação social dos usuários, a partir de diferentes 
formas e metodologias, contemplando as dimensões individuais e coletivas, levando em 
consideração o ciclo de vida e ações intergeracionais; 
c) assegurar a participação social dos usuários em todas as etapas do trabalho social; 
d) apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;  
e) atuar na recepção dos usuários possibilitando ambiência acolhedora; 
f) apoiar na identificação e registro de necessidades e demandas dos usuários, assegurando a 
privacidade das informações; 
g) apoiar e participar no planejamento das ações; 
h) organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivência nas 
unidades e, ou, na comunidade; 
i) acompanhar, orientar e monitorar os usuários na execução das atividades;  
j) apoiar na organização de eventos artísticos, lúdicos e culturais nas unidades e, ou, na 
comunidade; 
k) apoiar no processo de mobilização e campanhas intersetoriais nos territórios de vivência 
para a prevenção e o enfrentamento de situações de risco social e, ou, pessoal, violação de 
direitos e divulgação das ações das Unidades socioassistenciais; 
l) apoiar na elaboração e distribuição de materiais de divulgação das ações; 
m) apoiar os demais membros da equipe de referência em todas etapas do processo de 
trabalho; 
n) apoiar na elaboração de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com 
insumos para a relação com os órgãos de defesa de direitos e para o preenchimento do Plano 
de Acompanhamento Individual e, ou, familiar; 



o) apoiar na orientação, informação, encaminhamentos e acesso a serviços, programas, 
projetos, benefícios, transferência de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulação com 
políticas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras políticas públicas, contribuindo para o 
usufruto de direitos sociais; 
p) apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados; 
q) apoiar na articulação com a rede de serviços socioassistenciais e políticas públicas; 
r) participar das reuniões de equipe para o planejamento das atividades, avaliação de 
processos, fluxos de trabalho e resultado; 
s) desenvolver atividades que contribuam com a prevenção de rompimentos de vínculos 
familiares e comunitários, possibilitando a superação de situações de fragilidade social 
vivenciadas; 
t) apoiar na identificação e acompanhamento das famílias em descumprimento de 
condicionalidades; 
u) informar, sensibilizar e encaminhar famílias e indivíduos sobre as possibilidades de acesso e 
participação em cursos de formação e qualificação profissional, programas e projetos de 
inclusão produtiva e serviços de intermediação de mão de obra; 
v) acompanhar o ingresso, frequência e o desempenho dos usuários nos cursos por meio de 
registros periódicos; 
x) apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas. 
 
ENFERMEIRO 
Executar trabalhos técnicos de enfermagem nos estabelecimentos de assistência médico 
hospitalar do Município. 
 
ENGENHEIRO AGRÔNOMO 
Desenvolver, planejar, elaborar e supervisionar, projetos referentes a cultivos agrícolas, 
coordenar e fiscalizar sua execução; desenvolver estudos e projetos destinados a promover o 
aperfeiçoamento e aprimoramento de serviços e equipamentos urbanos, rurais e regionais nos 
seus aspectos técnicos; planejar e orientar a execução de projetos relacionados à exploração 
de recursos naturais e ao desenvolvimento da produção industrial e agropecuária; realizar 
pesquisas, experimentação e ensaios relacionados à produção técnica especializada, industrial 
ou agropecuária; planejar e dirigir os trabalhos de controle de produção agropecuária; efetuar 
perícias e emitir pareceres em matéria de sua especialização; executar outras atribuições afins. 
 
ENGENHEIRO CIVIL 
Atividades de grande complexidade, envolvendo a execução de trabalhos relacionados com 
obras e projetos de engenharia, bem como a fiscalização e controle de serviços contratados 
nas suas diversas fases de desenvolvimento 
 
FARMACÊUTICO 
Responder tecnicamente pela administração da farmácia e distribuição dos medicamentos em 
postos de saúde, realizando o controle de estoques e saídas de entorpecentes e outros 
medicamentos. 
 
FISCAL DE TRIBUTOS 
Exercer sob orientação, a fiscalização geral com respeito à aplicação da legislação tributária, 
ambiental, sanitária e a relativa a obras e posturas públicas e particulares. 
 
FISIOTERAPEUTA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar atividades de prevenção, habilitação e reabilitação de 
pessoas utilizando protocolos e procedimentos de fisioterapia. Realizar diagnósticos e 
prognósticos. Orientar familiares e/ou cuidadores sobre cuidados com pacientes acamados ou 
com mobilidade reduzida.  
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 1. Realizar a avaliação físico-funcional, através de metodologia e 
técnicas fisioterápicas, com o objetivo de detectar desvios físicos funcionais; 2. Diagnosticar o 
estado de saúde de doentes e acidentados a fim de identificar o nível de de motricidade e 
capacidade funcional dos órgãos afetados; 3. Avaliar funções percepto-cognitivas, neuro-
psicomotor, neuro-músculo-esqueléticas, sensibilidade, condições dolorosas, motricidade geral 
(postura, marcha, equilíbrio), habilidades motoras, alterações posturais, manuais, órteses, 
próteses e adaptações, cardio-pulmonares e urológicas 4. Prescrever, fundamentando-se na 



avaliação físico-funcional, técnicas próprias da Fisioterapia, usando a ação isolada ou conjunta 
de fontes geradoras termoterápicas, erioterápicas, fototerápicas, eletroterápicas, 
sonidoterápicas e aeroterápicas, bem como agentes cinésio-mecano-terápicos e outros; 5. 
Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercícios e avaliar o tratamento específico no 
sentido de reduzir ao mínimo as conseqüências da doença; 6. Diagnosticar e prognosticar 
situações de risco a saúde em situações que envolvam a sua formação; 7. Traçar plano e 
preparar ambiente terapêutico, indicar conduta terapêutica, prescrever e adaptar atividades; 8. 
Estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (DNPM) normal e cognição; 9. Reeducar 
postura dos pacientes e prescrever órteses, próteses e adaptações, monitorando a evolução 
terapêutica; 10. Proceder à reabilitação das funções percepto-cognitivas, sensório-motoras, 
neuromúsculoesqueléticas e locomotoras; 11. Aplicar procedimentos de habilitação pós-
cirúrgico, oncológicos, intensivistas, dermatofuncional, cárdio-pulmonar, urológicos, pré e pós-
parto, de fisioterapia respiratória e motora. 12. Ensinar técnicas de autonomia e independência 
em atividades de vida diária (AVD), de autonomia e independência em atividades de vida 
prática (AVP) de autonomia e independência em atividades de vida de trabalho (AVT), de 
autonomia e independência em atividades de vida de lazer (AVL). 13. Participar de equipes 
interdisciplinares e multiprofissionais, realizando visitas médicas; discussão de casos; reuniões 
administrativas; visitas domiciliares e outras; 14. Planejar e executar tratamentos de afecções, 
utilizando-se de meios físicos especiais para reduzir ao mínimo as conseqüências das doenças 
buscando proporcionar maior motricidade e conforto físico ao paciente; 15. Atender amputados, 
preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para possibilitar a movimentação ativa 
e independente dos pacientes; 16. Orientar a prática de exercícios corretivos, conduzindo o 
paciente em exercícios voltados à correções de desvios posturais e estimulação a expansão 
respiratória e a circulação sangüínea; 17. Ensinar exercícios físicos de preparação e 
condicionamento pré e pós-parto, fazendo demonstrações e orientando a parturiente a fim de 
facilitar o trabalho de parto e a recuperação no puerpério; 18. Orientar técnicas de relaxamento, 
exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas neuro-psíquicos, treinando-os de 
forma a reduzir a agressividade e estimular a sociabilidade; 19. Supervisionar e avaliar 
atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na execução das tarefas; 20. 
Controlar o registro de dados, observando as anotações das aplicações e tratamentos 
realizados, para elaborar boletins estatísticos; 21. Coordenar e acompanhar programas para o 
desenvolvimento do educando na escola regular ou em outra modalidade de atendimento em 
Educação Especial; 22. Auxiliar no tratamento de indivíduos portadores de necessidades 
especiais; 23. Elaborar relatórios, laudos técnicos e registrar dados em sua área de 
especialidade; 24. Controlar informações, instrumentos e equipamentos necessários à 
execução eficiente de sua atividade; 25. Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
FONOAUDIÓLOGO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Realizam avaliação e diagnostico fonoaudiológico a fim de identificar 
problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral; empregam técnicas de fonoaudiologia 
no treinamento fonético,auditivo, de dicção, impostação da voz e outros, para possibilitar o 
aperfeiçoamento e/ou reabilitação de fala. Orientar pacientes, familiares, cuidadores e 
responsáveis quanto aos cuidados e treinamentos necessários à prevenção, habilitação e 
reabilitação de problemas ligados ao aparelho fonador. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 1. Avaliar as deficiências do paciente, realizando exames fonéticos, 
da linguagem, audiometria, gravação e outras técnicas próprias, para estabelecer o plano de 
treinamento ou terapêutico; 2. Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-
lhe indicações para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitação; 
3. Emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou à praticabilidade de reabilitação 
fonoaudiológica; 4. Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala e 
linguagem, expressão do pensamento verbalizado, compreensão do pensamento verbalizado e 
outros, orientando e fazendo demonstrações de respiração funcional, impostação de voz, 
treinamento fonético, auditivo, de dicção e organização do pensamento em palavras, para 
reeducar e/ou reabilitar o paciente; 5. Emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou à 
praticabilidade da reabilitação fonoaudiológica, avaliar os resultados do tratamento e dar alta, 
elaborar relatórios. 6. Aplicar procedimentos de adaptação pré e pós-cirúrgico e de reabilitação 
em UTI. 7. Aplicar os procedimentos fonoaudiológicos e desenvolver programas de prevenção, 
promoção de saúde e qualidade de vida; 8. Avaliar as deficiências do paciente, realizando 
exames fonéticos, da linguagem, audiométrica, gravação e outras técnicas próprias, para 
estabelecer o plano de treinamento ou terapêutico; 9. Opinar quanto às possibilidades 



fonatórias e auditivas do indivíduo, fazendo exames e empregando técnicas de avaliação 
especificas, para possibilitar a seleção profissional ou escolar; 10. Participar de equipes 
multiprofissionais para identificação de distúrbios de linguagem em suas formas de expressão 
e audição, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagnóstico e tratamento; 
11. Realizar assessoramento psicoeducacional junto aos profissionais que atuam diretamente 
com o educando portador de necessidades especiais; 12. Elaborar relatórios, laudos técnicos e 
registrar dados em sua área de especialidade; 13. Controlar informações, instrumentos e 
equipamentos necessários à execução eficiente de sua atividade; 14. Desempenhar outras 
atividades correlatas. 
 
MECÂNICO 
Realizar trabalhos braçais que exijam especialização, consertos e manutenção de veículos. 
 
MÉDICO CLÍNICO GERAL 
Atender consultas médicas em ambulatório, hospitais, unidades sanitárias e efetuar exames 
médicos, examinar servidores públicos municipais para fins de controle do ingresso, licença e 
aposentadoria, preencher e assinar laudos de exames e verificação, fazer diagnósticos e 
recomendar a terapêutica indicada para cada caso, prescrever regimes dietéticos; prescrever 
exames laboratoriais. Atender a população de um modo geral, diagnosticando enfermidades, 
medicando-os ou os encaminhado, em casos especiais a setores especializados. Atender 
emergências e prestar socorros. Efetuar auditorias nos serviços médico-hospitalares e elaborar 
relatórios. Elaborar e emitir laudos médicos, anotar em ficha apropriada os resultados obtidos. 
Ministrar cursos de primeiro socorros. Supervisionar em atividades de planejamento ou 
execução, referente à sua área de atuação, preparar relatórios das atividades relativas ao 
emprego. Executar outras tarefas compatíveis com as previstas no emprego e/ou com 
particularidades ou necessidades do Município. 
 
MÉDICO PEDIATRA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 
Presta assistência médica específica às crianças até a adolescência, examinando-as e 
prescrevendo cuidados pediátricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua 
saúde. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
01. Examina a criança, auscultando-as, executando palpações e percussões, por meio de 
estetoscópio e de outros aparelhos específicos, para verificar a presença de anomalias e 
malformações congênitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condições de saúde e estabelecer 
diagnóstico; 02. Avalia o estágio de crescimento e desenvolvimento da criança, comparando-o 
com os padrões normais, paraorientar a alimentação, indicar exercícios, vacinação e outros 
cuidados; 03. Estabelece o plano médico-terapêutico-profilático, prescrevendo medicação, 
tratamento e dietas especiais, para solucionar carências alimentares, anorexias, desidratação, 
infecções, parasitoses e prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doenças; 
04. Trata lesões, doenças ou alterações orgânicas infantis, indicando ou realizando cirurgias, 
prescrevendo pré- operatório e acompanhando o pós-operatório, para possibilitar a 
recuperação da saúde; 
05. Participa do planejamento, execução e avaliação de planos, programas e projetos de saúde 
pública, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promoção, proteção e 
recuperação da saúde física e mental das crianças. 06. Executar outras tarefas correlatas ao 
cargo. 
 
MÉDICO GINECOLOGISTA 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 
Trata de afecções do aparelho reprodutor feminino e órgãos anexos, empregando tratamento 
clínico- cirúrgico, para promover ou recuperar a saúde. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
01. Examina o cliente fazendo inspeção, palpação e toque, para avaliar as condições gerais 
dos órgãos; 02. Realiza exames específicos de colposcopia e colpocitologia, utilizando 
colposcópio e lâminas, para fazer diagnóstico preventivo de afecções genitais e orientação 
terapêutica; 03. Executa biópsia de órgãos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos 
mesmos para realizar exame anatomopatológico e estabelecer o diagnóstico e a conduta 
terapêutica; 04. Faz cauterizações do colo uterino, empregando termocautério ou outro 



processo, para tratar as lesões existentes; 05. Executa cirurgias ginecológicas, seguindo as 
técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos orgânicos e extrair órgãos ou 
formações patológicas; 06. Participa de equipe de saúde pública, propondo ou orientando 
condutas, para promover programas de prevenção do câncer ginecológico e das mamas ou de 
outras doenças que afetam a área genital. Pode colher secreções vaginais ou mamárias, para 
encaminhá-las a exame laboratorial.  07. Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 
 
MÉDICO VETERINÁRIO 
Presta assistência técnica e sanitária aos animais sob quaisquer formas; planeja e executa 
atividades para a defesa sanitária animal; realiza pesquisas e planejamento; executa trabalhos 
de qualquer natureza relativos à produção animal e as indústrias derivadas, inclusive as de 
caça e pesca; o estudo e a aplicação de medidas de saúde pública no tocante às doenças de 
animais transmissíveis ao homem; participa e desenvolve programas de prevenção e 
atividades educativas sobre a saúde; faz inspeção e fiscalização sanitária, higiênica e 
tecnológica de matadouros, frigoríficos, fábricas de conservas de carne e de pescado, fábricas 
de banha e gorduras em que se empregam produtos de origem animal, usinas e fábricas de 
laticínios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel, cera e demais derivados da indústria 
pecuária e, de um modo geral, quando possível, de todos os produtos de origem animal nos 
locais de produção, manipulação, armazenamento e comercialização; realizar peritagem sobre 
os animais, identificação, defeitos, vícios, doenças, acidentes e exames técnicos em questões 
judiciais quando solicitado; executar outras tarefas correlatas, que lhe forem atribuídas pelo 
superior imediato. 
 
MOTORISTA CNH “D” 
- Dirigir ônibus, caminhão, ambulância, van e similares de acordo com a categoria; conduzir 
veículos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;  
- Auxiliar médicos e enfermeiros na assistência a pacientes, conduzindo caixas de 
medicamentos, tubos de oxigênio, macas; eventualmente; 
- Operar rádio transceptor; 
- Verificar, diariamente, as condições do veículo, antes de sua atualização: pneus, água do 
radiador, bateria, nível e pressão do óleo, amperímetro, sinaleiras, freios, embreagem, direção, 
faróis, combustível, entre outros; 
- Fazer pequenos reparos de emergência que não requeiram conhecimentos especiais, bem 
como trocar pneus, quando necessário; 
- Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de serviços de 
mecânica para reparo ou conserto; 
- Preencher mapas e formulários sobre a utilização diária do veículo, anotando a 
quilometragem no começo e final do serviços, os horários de saída e chegada e os dados 
relativos ao abastecimento para controle; 
- Comunicar à chefia imediata, tão rapidamente quanto possível, qualquer ocorrência 
extraordinária; 
- Transportar e recolher servidores em local e hora determinada, conduzindo-os conforme 
itinerários estabelecidos ou instruções específicas; 
- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou 
solução de qualquer incidente, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e 
outros veículos; 
- Recolher periodicamente, o veículo à oficina para revisão e lubrificação; 
- Manter a boa aparência do veículo; 
- Recolher o veículo, após o serviço, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas 
trancadas, e entregar as chaves ao responsável pela guarda da viatura; 
- Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) 
relativas ao exercício do cargo, utilizando-se dos meios mecânicos e/ou informatizados 
disponíveis para esse fim; 
- Executar outras tarefas afins. 
 
MOTORISTA CNH “B” 
Compreende os empregos que têm como atribuições dirigir veículos automotores para 
transporte de passageiros e mercadorias, bem como conservá-lo em perfeitas condições de 
aparência e funcionamento. 
DESCRIÇÃO ANALÍTICA: 



- Dirigir automóvel e demais veículos automotores; 
- Verificar, diariamente, as condições do veículo, antes de sua atualização: pneus, água do 
radiador, bateria, nível e pressão do óleo, amperímetro, sinaleiras, freios, embreagem, direção, 
faróis, combustível, entre outros; 
- Fazer pequenos reparos de emergência que não requeiram conhecimentos especiais, bem 
como trocar pneus, quando necessário; 
- Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de serviços de 
mecânica para reparo ou conserto; 
- Preencher mapas e formulários sobre a utilização diária do veículo, anotando a 
quilometragem no começo e final do serviços, os horários de saída e chegada e os dados 
relativos ao abastecimento para controle; 
- Comunicar à chefia imediata, tão rapidamente quanto possível, qualquer ocorrência 
extraordinária; 
- Transportar e recolher servidores em local e hora determinada, conduzindo-os conforme 
itinerários estabelecidos ou instruções específicas; 
- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou 
solução de qualquer incidente, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e 
outros veículos; 
- Recolher periodicamente, o veículo à oficina para revisão e lubrificação; 
- Manter a boa aparência do veículo; 
- Recolher o veículo, após o serviço, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas 
trancadas, e entregar as chaves ao responsável pela guarda da viatura; 
- Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) 
relativas ao exercício do cargo, utilizando-se dos meios mecânicos e/ou informatizados 
disponíveis para esse fim; 
- Executar outras tarefas afins. 
 
NUTRICIONISTA 
Executar atividades profissionais típicas, correspondentes à habilitação em Nutrição; elaborar o 
cardápio da merenda para as escolas públicas municipais; fornecer lista dos produtos e 
alimentos a serem utilizados no preparo da merenda escolar; prestar acompanhamento e 
orientações às cozinheiras no preparo da merenda escolar; ministrar cursos e palestras aos 
professores, alunos e aos demais servidores das escolas públicas e à população em geral; 
elaborar e executar projetos em sua área de atuação; orientar os setores de compra e licitação 
da Prefeitura na aquisição de alimentos; executar outras atividades correlatas. 
 
OFICIAL ADMINISTRATIVO 
Executar serviços complexos que envolvam a interpretação de leis e normas administrativas, 
incluindo atividades que exigirão a utilização da tecnologia, coordenação de grupos de 
trabalhos, supervisão de atividades e assistência direta a autoridades administrativas do 
Município. 
 
OPERADOR DE MÁQUINAS 
Operar equipamentos diversos providos ou não de implementos. 
 
PEDAGOGO I 
Coordenar e implementar, juntamente com os professores, o Projeto Pedagógico da Educação; 
assessorar os professores na escolha e utilização dos procedimentos e recursos didáticos mais 
adequados ao alcance dos objetivos curriculares; promover o desenvolvimento curricular, 
redefinindo, conforme as necessidades, os métodos e materiais de ensino; participar da 
elaboração do calendário escolar; participar, com o corpo docente, doprocesso de avaliação 
externa e de análise de seus resultados; coordenar oprograma de capacitação do pessoal da 
Educação; executar outras tarefascompatíveis com a natureza do cargo. 
 
PEDREIRO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 
Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construção e reconstrução 
de obras e edifícios públicos. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
1. Ler e interpretar plantas de construção civil, observando medidas e especificações; 



2. Verificar as características da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e na 
melhor forma de execução do trabalho; 
3. 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; 
4. 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; 
5. Misturar areia, cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para 
obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras ou tijolos; 
6. 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; 
7. Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e retocando-as 
com a colher de pedreiro para nivelá-las; 
8. Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nível e prumo para 
assegurar-se da correção do trabalho; 
9. 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; 
10. Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa; 
11. Fazer reboco de paredes e outros; 
12. Orientar o ajudante a fazer argamassa 
13. Armar e desmontar andaimes de madeiras ou metálicos; 
14. Fazer armação de ferragens; 
15. Perfurar paredes, visando a colocação de canos para água e fios elétricos; 
16. Assentar pisos, azulejos, pias e outros; 
17. Fazer serviços de acabamento em geral; 
18. Efetuar a colocação de telhas; 
19. Impermeabilizar caixas d’água, paredes, tetos e outros; 
20. Executar outras tarefas correlatas. 
 
PROFESSOR 
DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES: 
- Exercer a docência nas Escolas Municipais de Educação Infantil e CMEI’s localizadas na área 
urbana ou rural e as que venham a ser criadas no município;  
- Realizar o planejamento das atividades e dos projetos a serem realizados na instituição, 
seguindo as Diretrizes Curriculares Nacionais e Municipais para a Educação Infantil, as 
Deliberações do Conselho Municipal de Educação; 
- Planejar e desenvolver atividades pedagógicas atendendo ao que preconiza a legislação da 
Educação Infantil: o cuidar e o educar indissociavelmente, oportunizando uma educação 
integral, priorizando o desenvolvimento físico, motor, intelectual e afetivo das crianças sob sua 
responsabilidade; 
- Dirigir e responsabilizar-se pelo processo de transmissão e assimilação do conhecimento; 
- Realizar observações, registros, avaliação e planejamento de atividades pedagógicas 
próprias de cada faixa etária, em conjunto com a coordenação; 
- Planejar, em conjunto com a equipe pedagógica, atividades extra-classe a serem realizadas; 
- Participar de reuniões sistemáticas de estudo e trabalho para o aperfeiçoamento pedagógico; 
- Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com colegas, crianças, pais e os 
diversos segmentos da comunidade envolvidos nas atividades da instituição de ensino; 
- Detectar casos de crianças que apresentem dificuldades e problemas específicos e 
encaminhá-los ao profissional responsável pelas áreas afins; 
- Manter a equipe pedagógica informada dos problemas que interfiram no trabalho de sala de 
aula; 
- Executar todos os procedimentos de registros referentes ao processo de avaliação das 
crianças; 
- Atender as crianças respeitando seu estágio de desenvolvimento, de acordo com suas 
habilidades e limitações; 
- Responsabilizar-se pelas crianças de sua turma, durante o período em que estiverem na 
instituição de ensino, em relação à educação, segurança, higiene e saúde, bem como no 



cuidado de todas, nos horários que estiverem fora da sala e em outros espaços da instituição 
de ensino; 
- Auxiliar as crianças na execução de atividades diárias, responsabilizando-se pelo processo de 
ensino-aprendizagem, estimulando-as em todas as suas ações e movimentos, bem como 
incentivando-as a engatinhar, sentar e andar e propiciando o direito de comerem sozinhas, 
promovendo sua autonomia; 
- Informar aos pais e/ou responsáveis sobre o desenvolvimento integral da criança (cognitivo, 
afetivo, motor e social); 
- Orientar, acompanhar e auxiliar as crianças durante a alimentação, repouso e higienização 
(escovação de dentes, higienização das mãos antes e depois das refeições, no banho, na ida 
aobanheiro), realizando os banhos e trocas, quando necessário; 
- Incentivar hábitos de organização e asseio às crianças, zelando pela limpeza e higiene 
pessoal e do ambiente escolar, orientando para criar hábitos de economia; 
- Participar na elaboração, execução, avaliação e reformulação do regimento interno e do 
Projeto Político-Pedagógico da instituição; 
- Contribuir com o bem-estar das crianças, propiciando um ambiente de respeito, carinho, 
atenção individual e coletiva, tranquilidade e aconchego durante o período de adaptação, bem 
como adequando e organizando o espaço para o horário de descanso das crianças, 
observando-as durante esse período; 
- Controlar a frequência e pontualidade das crianças na instituição, comunicar a coordenação 
em caso de faltas e atrasos em excesso, de acordo com Regimento Interno; 
- Tomar as devidas precauções para evitar o contágio de doençasinfecto-contagiosas que 
possam ocorrer entre as crianças na instituição de ensino; 
- Comunicar aos pais e/ou responsáveis e à coordenação quando a criança adoecer no período 
de permanência na instituição; 
- Respeitar os horários de medicamentos e dietas (quando necessário), em conformidade com 
prescrições médicas; 
- Realizar procedimentos relacionados à saúde da criança, no que diz respeito à temperatura, 
medicando-a mediante receituário médico e prestando atendimento prévio em caso de 
acidentes, comunicando e orientando os pais/responsáveis; 
- Discutir com a coordenação da instituição, qualquer dúvida ou dificuldade em relação à 
criança e à família, acatando a orientação recebida; 
- Zelar pelo cumprimento dos princípios de ética profissional, no que diz respeito aos aspectos 
referentes à intimidade e à privacidade dos usuários e profissionais; 
- Promover e/ou favorecer a adaptação das crianças admitidas na instituição; 
- Participar de reuniões, programações e do planejamento de atividades desenvolvidas pela 
instituição; 
- Participar de reuniões sistemáticas de estudo e trabalho para o aperfeiçoamento pedagógico; 
- Participar de reuniões com pais e/ou responsáveis pelas crianças, quando solicitado, 
possibilitando a flexibilidade de horários de modo a favorecer a participação dos mesmos; 
- Manter e promover um relacionamento cooperativo de trabalho com colegas, crianças, pais e 
diversos segmentos da comunidade, envolvidos nas atividades da instituição; 
- Zelar pelo patrimônio e organização do ambiente; 
- Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
PSICÓLOGO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os 
processos mentais e sociais de indivíduos, grupos e instituições, com a finalidade de análise, 
tratamento, orientação e educação; diagnosticar e avaliar distúrbios emocionais e mentais e de 
adaptação social, elucidando conflitos e questões e acompanhando o(s) paciente(s) durante o 
processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento 
individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, teóricas e 
clínicas e coordenar equipes e atividades de área e afins.  
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 1. Desenvolver diagnóstico organizacional e psicossocial no setor em 
que atua visando identificar necessidades e usuários alvos de sua atuação; 2. Planejar, 
desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervenções psicossociais 
diversas, a partir das necessidades e usuários identificados; 3. Participar de equipes 
multidisciplinares e programas de ação comunitária visando a construção de ações integradas 
voltadas a prevenção e/ou reabilitação de pessoas com distúrbios do comportamento; 4. 
Desenvolver ações de pesquisas e aplicações práticas da psicologia no âmbito da saúde, 



educação, trabalho, social e demais áreas do comportamento humano; 5. Desenvolver outras 
atividades que visem a preservação, promoção, recuperação, reabilitação da saúde mental e 
valorização do homem; 6. Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os 
processos mentais e sociais de indivíduos, grupos e instituições, com a finalidade de análise, 
tratamento, orientação e educação; diagnosticam e avaliam distúrbios emocionais e mentais e 
de adaptação social, elucidando conflitos e questões e acompanhando o(s) paciente(s) durante 
o processo de tratamento ou cura; 7. Investigar os fatores inconscientes do comportamento 
individual e grupal, tornando-os conscientes; 8. Reunir, interpretar e aplicar dados científicos 
relativos ao comportamento humano e aos mecanismos mentais; 9. Fazer observações, 
exames e experiências para medir certas capacidades físicas e mentais; 10. Analisar os efeitos 
da hereditariedade e do ambiente, a vinculação com grupos sociais e outros fatores sobre a 
mentalidade e o comportamento do indivíduo; 11. Definir e avaliar características afetivas, 
intelectuais, sensoriais e motoras para orientação, seleção e treinamento; 12. Planejar e 
executar planos e programas, visando estimular uma maior produtividade no trabalho, 
realização e satisfação pessoal, envolvendo indivíduos e grupos; 13. Orientar e encaminhar 
indivíduos para atendimento curativo e/ou preventivo, no âmbito da saúde mental; 14. Orientar 
pais e responsáveis, sobre processos de integração em unidades sociais e programas de 
atendimento específico, de crianças e adolescentes; 15. Planejar e coordenar grupos 
operativos entre funcionários e/ ou comunidade, visando a resolução de problemas referentes 
ao convívio sócio-cultural; 16. Avaliar crianças, através da aplicação de testes psicológicos de 
inteligência, maturidade psicomotora, sensório-motor, bem como testes informais utilizando-se 
de entrevista operativa centrada na aprendizagem, diagnóstico operatório, aquisição da 
linguagem escrita e provas acadêmicas, conforme encaminhamento; 17. Orientar pais e 
professores sobre processos de integração de crianças em salas de aulas, escolas especiais e 
outros; 18. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos professores junto as crianças, 
através de orientações, visando a melhoria da qualidade do ensino especial; 19. Elaborar e 
executar planos e programas de trabalho referentes à educação especial, através de 
levantamentos de necessidades, pesquisas e outros; 20. Realizar ações de promoção ao 
desenvolvimento e acompanhamento de equipes; 21. Realizar intervenção em situações de 
conflitos no trabalho; 22. Aplicar métodos e técnicas psicológicas, como testes, provas, 
entrevistas, jogos e dinâmicas de grupo; 23. Assessorar as diversas Secretarias para facilitar 
processos de grupo e desenvolvimento de lideranças para o trabalho; 24. Planejar, desenvolver 
e avaliar ações destinadas a facilitar as relações trabalhistas, produtivas e de promoção da 
satisfação de indivíduos e grupos no âmbito organizacional; 25. Propor o desenvolvimento de 
ações voltadas para a criatividade, auto-estima e motivação do usuário; 26. Atuação em equipe 
multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaborar, implementar, desenvolver e avaliar de 
programas e políticas de desenvolvimento de recursos humanos; 27. Participar em 
recrutamento e seleção de pessoal; 28. Participar em programas e atividades de saúde e 
segurança no trabalho, saúde mental do trabalhador e qualidade de vida no trabalho; 29. 
Realizar pesquisas relacionadas à Psicologia Organizacional e do Trabalho; 30. Participar de 
processos de desligamento de pessoal e programas de preparação para aposentadoria; 31. 
Cooperar em projetos de ergonomia (máquinas e equipamentos de trabalho); 32. Realizar 
avaliação psicológica em candidatos ao ingresso no quadro de pessoal da Prefeitura por meio 
de concurso público, bem como em servidores, utilizando instrumentos e técnicas específicas; 
33. Elaborar laudos psicológicos de candidatos e servidores, envolvendo diagnósticos e 
prognósticos, sugerindo avaliações complementares e psiquiátricas, com a finalidade de 
informar sobre as condições psicológicas; 34. Realizar o encaminhamento de candidatos e 
servidores a instituições especializadas, indicando as necessidades terapêuticas, quando 
necessário; 35. Emitir diagnósticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando 
em conjunto com profissionais da equipe multidisciplinar, os indicadores necessários à 
readaptação, recapacitação funcional, bem como indicar as funções compatíveis com as 
condições do servidor a ser reabilitado; 36. Realizar ações preventivas na área da saúde do 
servidor; 37. Realizar avaliação, orientação, encaminhamento e acompanhamento de 
servidores, com problemas referentes à ingestão de álcool e outras drogas; 38. Elaborar 
análise profissiográfica de funções do quadro da Prefeitura, determinando os requisitos 
psicológicos necessários para as mesmas; 39. Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres 
mediante necessidade do indivíduo e/ou da organização; 40. Elaborar relatórios e laudos 
técnicos em sua área de especialidade. 41. Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
 



TÉCNICO DE ENFERMAGEM 
SUMÁRIO DAS ATRIBUIÇÕES: 
Exercer atividades de saúde de nível médio técnico, sob a supervisão de enfermeiro, atribuídas 
à equipe de enfermagem.  
TAREFAS TÍPICAS: Planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de 
assistência de enfermagem. Prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em 
estado grave. Prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral em programas de 
vigilância epidemiológica. Prevenção e controle sistemático de danos físicos que possam ser 
causados a pacientes durante a assistência à saúde. Execução de programas de entidades de 
assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente daqueles 
prioritários de alto risco. Execução de programas de higiene e segurança do trabalho e de 
prevenção de acidentes e doenças profissionais e do trabalho. Executar atividades de 
assistência de enfermagem, excetuadas as privativas de enfermeiro. Integrar a equipe de 
saúde. Participar das atividades de assistência básica, realizando procedimentos 
regulamentados para o exercício de sua profissão. Realizar assistência domiciliar, quando 
necessária. Realizar tratamento supervisionado, quando necessário, conforme orientação do 
enfermeiro e/ou médico. Desenvolver, com os Agentes Comunitários de Saúde, atividades de 
identificação das famílias de risco. Contribuir, quando solicitado, com o trabalho dos ACS e 
ACE no que se refere às visitas domiciliares. Acompanhar as consultas de enfermagem dos 
indivíduos expostos a situações de risco, visando a garantir uma melhor monitoria de suas 
condições de saúde. Executar os procedimentos de vigilância sanitária e epidemiológica nas 
áreas de atenção à criança, à mulher, ao adolescente, ao trabalhador e ao idoso, bem como no 
controle da tuberculose, hanseníase, doenças crônico-degenerativas, infecto-contagiosas e 
saúde mental. Participar da discussão e organização do processo de trabalho da unidade de 
saúde. Atuar nas unidades de saúde do município, hospital municipal em regime de plantão e 
nas equipes ESF. Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
TÉCNICO EM CONTABILIDADE 
SÍNTESE DOS DEVERES: 
- planejar, supervisionar, coordenar, orientar, assessorar e executar atividades relativas à 
classificação orçamentária e contábil da receita e despesa do Município, efetuar o controle 
patrimonial, e executar tarefas afins, de acordo com as necessidades do Município. 
ATRIBUIÇÕES:  
Atualizar e criar a escrituração contábil e as contas de receita e despesas orçamentárias do 
Município; auxiliar na elaboração do Orçamento Público e das Leis do Plano Plurianual, 
Diretrizes Orçamentárias e Orçamento Anual; escriturar os atos e fatos contábeis; acompanhar, 
registrar e revisar os atos relativos aos estágios da receita orçamentária e a dívida ativa, bem 
como as despesas orçamentárias conforme plano de contas orçamentário; controlar a receita 
arrecadada, as metas de arrecadação, o cronograma de execução mensal de desembolso, a 
programação financeira, o fluxo de caixa e a limitação de empenho, bem como os gastos com 
pessoal, saúde, educação, dívida pública e demais limites legais vigentes; realizar conciliações 
bancárias; elaborar estimativas de impacto orçamentário-financeiro, balancetes, balanços e 
demonstrações contábeis; elaborar demonstrativos fiscais das prestações de contas, 
demonstrativos contábeis atinentes ao Balanço Social e para habilitação à contratação de 
operações de crédito; apoiar na elaboração de relatórios gerenciais atinentes às informações 
contábeis patrimoniais, financeiras e de controle; assinar demonstrativos contábeis; criar 
procedimentos para apuração e registro de custos; analisar contratos no aspecto contábil e as 
informações contábeis referentes à prestação de contas das Audiências Públicas; validar a 
metodologia de custo médio ponderado para o consumo de bens em estoque; elaborar 
processos, sistema e metodologia de controle de bens patrimoniais; analisar as prestações de 
contas de convênios e auxílios concedidos com emissão de parecer; realizar cálculos de 
atualização de processos judiciais, atualizações contratuais e demais cálculos atinentes a 
contabilidade; executar tarefas de contabilidade nas áreas financeiras das secretarias 
municipais; receber e efetuar pagamentos; receber, entregar e guardar valores; movimentar 
fundos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; informar, 
dar pareceres e encaminhar processos relativos à competência da tesouraria; endossar 
cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; 
executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função, inclusive as 
editadas no respectivo regulamento da profissão. 
 


