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ANEXO I – DOS REQUISITOS E ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
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CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO 

REQUISITOS: Curso Superior 

ATRIBUIÇÕES: Executar tarefas variadas na área administrativa, nas diversas unidades e órgão da municipalidade, 

que requeiram tomar decisões simples, baseado em precedentes. Efetuar atendimento ao público, interno e externo, 

prestando informações, anotando recados, para obter ou fornecer informações; Datilografar textos, documentos, 

tabelas, quadros demonstrativos, boletins de frequência e outros, conferindo a datilografia, providenciando a 

reprodução, encadernação e distribuição, se necessário; Arquivar processos, publicações e documentos diversos de 

interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; Coletar dados diversos, consultando pessoas, 

documentos, transcrições, publicações oficiais, arquivos e fichários e efetuando cálculos para obter informações 

necessárias ao cumprimento da rotina administrativa; Receber, conferir e registrar a tramitação de papéis, fiscalizando 

o cumprimento das normas referentes a protocolo; Organizar e/ou atualizar arquivos, fichários e outros, classificando 

documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos; Codificar dados, 

documentos e outras informações e proceder à indexação de artigos, periódicos, fichas, manuais, relatórios e outros; 

Efetuar cálculos simples e conferências numéricas; Elaborar redações simples; Efetuar registros, preenchendo fichas, 

formulários, outros, procedendo ao lançamento em livros, consultando dados em tabelas, gráficos e demais 

demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor; Entregar quando solicitado notificações e 

correspondências diversas; Efetuar a fiscalização e fechamento de registro de ponto; Dirigir veículo oficial para 

locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Executar outras tarefas correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 

REQUISITOS: Graduação em Assistência Social 

ATRIBUIÇÕES: 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). Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a órgãos da administração pública, 

direta ou indireta, grupos de interesse e organizações populares; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, 

programas e projetos que sejam do âmbito de atuação do Serviço Social com participação da sociedade civil; 

Encaminhar providências e prestar orientação social a indivíduos, grupos e à população; 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; Planejar, organizar e administrar benefícios e Serviços Sociais; Planejar, executar e avaliar 

pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar ações profissionais; Assessorar e 

prestar consultoria a órgãos da administração pública direta e indireta; 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; Planejar, organizar e administrar o Serviço Social dos setores onde 

este se fizer necessário e também de Unidade de Serviço Social; Realizar estudos socioeconômicos com os usuários 

para fins de benefícios e serviços sociais junto a órgãos da administração pública direta e indireta; Planejar, executar 

e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar ações profissionais; 

Assessorar e prestar consultoria a órgãos da Administração Pública direta e indireta em matéria de Serviço Social; 

Realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pareceres sobre a matéria de Serviço Social; 

Desenvolver ações integradas com outros órgãos, possibilitando o recolhimento e distribuição de doações a entidades 
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carentes; Desenvolver ações no sentido de alocar recursos financeiros para a execução de projetos sociais; Levantar 

dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto à comunidade, para implantação e execução dos mesmos; 

Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que objetivem a melhora das condições socioeconômicos 

dos servidores do Município de Chopinzinho; Promover acompanhamento individual de servidores, através de 

entrevistas com a família, visando diagnosticar a situação socioeconômica dos mesmos; Organizar o cadastro 

funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes às doenças, afastamentos, problemas apresentados 

e outros; Acompanhar famílias de servidores que necessitem de atendimento funerário, por ocasião do falecimento de 

ente, na tentativa de minimizar angústias; Participar das avaliações da Coordenadoria de Recursos Humanos e 

Segurança do Trabalho, quando solicitado, através da complementação de dados, orientação e acompanhamento de 

casos; Realizar ações educativas junto a servidores e chefias; Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no 

ambiente de trabalho, em Unidades de Saúde ou no domicílio; Realizar entrevistas com familiares de servidores; 

Avaliar e orientar os servidores, encaminhando-os ou acompanhando-os ao setor competente, quando necessário; 

Realizar pesquisas na área de saúde ocupacional; Assessorar os superiores em assuntos de sua competência; Prestar 

assistência às crianças nos Centros de Educação Infantil e Escolas Municipais, participando de projetos e/ou prestando 

atendimentos atinentes ao Serviço Social; 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; 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; 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; Supervisionar o desempenho de estagiários 

de serviço social; 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; Ajudar as pessoas que estão em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como menores 

carentes ou infratores; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Desempenhar 

outras atividades correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ENFERMEIRO E.S.F. 

REQUISITOS: Graduação em Enfermagem e registro no órgão da classe. 

ATRIBUIÇÕES: Prestar assistência ao paciente em clínicas, ambulatórios, postos de saúde e domicílios; realizar 

procedimentos de maior complexidade; coordenar e auditar as ações desenvolvidas na área de enfermagem; participar 

no planejamento, execução, avaliação e supervisão das ações de saúde; responder tecnicamente pelo serviço de 

enfermagem nas unidades de saúde; planejar e coordenar as ações desenvolvidas pelos Agentes Comunitários de 

Saúde; efetuar pesquisas. Desenvolver suas atividades junto às equipes estratégia de saúde da família; Dirigir veículo 

oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: FARMACÊUTICO 

REQUISITOS: Terceiro Grau em Farmácia e registro no órgão da classe. 

ATRIBUIÇÕES: Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, produção, produção, dispensação, controle, 

armazenamento, distribuição e transporte de produtos da área farmacêutica tais como medicamentos, alimentos 

especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e insumos correlatos. Realizar análises clínicas, 

toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, microbiológicas e bromatológicas de interesse humano; participar da 

elaboração, coordenação e implementação de políticas de medicamentos; realizar fiscalização sobre 

estabelecimentos, produtos e serviços. Fazer manipulação dos insumos farmacêuticos, como medição, pesagem e 

mistura; Subministrar produtos médicos e cirúrgicos conforme prescrição medica; Selecionar produtos farmacêuticos 

e criar ou aprimorar critérios e sistemas de dispensação; Avaliar prescrição e indicar medicamento conforme 
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diagnóstico profissional; Dispensar fármacos instruindo o usuário quanto ao período de tratamento e posologia 

adequada; Instruir sobre medicamentos genéricos, conforme necessário; Pesquisar e avaliar eficácia de tratamento; 

Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiológicos, domissanitários e correlatos; Definir 

especificações técnicas de matéria- prima, embalagem, materiais, equipamentos e instalações; 10. Selecionar e/ou 

qualificar fornecedores; Opinar na aquisição de fármacos; Estabelecer e programar procedimentos de produção e 

manipulação; Controlar dispensação de psicotrópicos e demais fármacos de uso controlado; Analisar produtos 

farmacêuticos acabados e em fase de elaboração, ou seus insumos verificando qualidade, teor, pureza e quantidade 

de cada elemento; Realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais; Efetuar análise bromatológica de 

alimentos, controle de qualidade, pureza, conservação e homogeneidade; Fazer manipulação, análises, estudos de 

reações e balanceamento de fórmulas de cosméticos; Administrar estoque de medicamentos observando condições 

de armazenagem e prazo de validade; Coordenar política de medicamento e de serviços farmacológicos; Participar na 

elaboração de políticas de fármacos propondo protocolos de tratamento e normatização para o uso de medicamentos; 

Planejar, implementar e coordenar ações de assistência farmacêutica; Elaborar e coordenar ações de fármaco-

vigilância; Participar de ações de vigilância epidemiológica; Fiscalizar estabelecimentos, produtos e serviços; Instituir 

normas de fiscalização e orientar quanto ao cumprimento da legislação atinente à matéria; Inspecionar 

estabelecimentos, produtos e serviços, emitindo parecer em processos de alvará de funcionamento; Assistir a 

Municipalidade em assuntos atinentes à sua especialidade; Responder tecnicamente pelo serviço prestado na 

Unidade, nos termos da Resolução 236/1992; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a 

função; Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO DO TRABALHO 

REQUISITOS: Graduação em Medicina, com especialização em Medicina do Trabalho e registro 

no órgão da classe. 

ATRIBUIÇÕES: Coordenar programas e serviços em saúde, efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas. 

Examinar e controlar o estado de saúde dos servidores desde a fase admissional. Realizar consultas e atendimentos 

médicos na área de medicina ocupacional. Implementar ações para promoção da saúde ocupacional e correção e/ou 

prevenção de agentes causais de doenças. Realizar exames admissionais, de retorno ao trabalho, periódicos e 

demissionais fazendo exame clínico, interpretando os resultados dos exames e os comparando com as exigências 

psicográficas de cada tipo de atividade; Proceder a exames periódicos de todos os empregados conforme necessidade 

e/legislação pertinente, com ênfase para os cargos expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doenças 

profissionais, fazendo o exame clínico e interpretando os resultados dos exames complementares; 3. Realizar exames 

médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino, idosos ou portadores de necessidades especiais, fazendo 

análise, exame clínico e interpretando os resultados de exames complementares; Fazer tratamento de urgência em 

casos de acidentes de trabalho ou alterações agudas de saúde; Avaliar, juntamente com outros profissionais, 

condições de insegurança, visitando periodicamente os locais de trabalho, para sugerir à Administração medidas 

destinadas a remover e atenuar os riscos existentes; Participar, com outros profissionais, da elaboração e execução 

de programas sobre proteção a saúde e prevenção de acidentes dos trabalhadores, sobre as condições de trabalho, 

fatores de insalubridade, de fadiga e outros; Implementar medidas de segurança e proteção do trabalhador, promover 

campanhas de saúde e ações de controle de vetores e zoonoses; Elaborar e executar ações para promoção da saúde; 

Prescrever medidas higiênicas e dietéticas e ministrar tratamentos preventivos; Realizar os procedimentos de 

readaptação funcional instruindo o setor competente para mudança de atividade do servidor; Participar juntamente 

com outros profissionais, da elaboração e execução de programas de proteção à saúde do trabalhador, analisando 

em conjunto os riscos, as condições de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;  Dirigir veículo oficial 

para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO E.S.F. 

REQUISITOS: Graduação em Medicina e registro no órgão da classe. 
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ATRIBUIÇÕES: Compreende as tarefas que destinam a atender as famílias da área sob jurisdição de sua equipe, 

desenvolvendo atividades preventivas e curativas. Conhecer a realidade das famílias pelas quais são responsáveis, 

com ênfase nas suas características sociais, demográficas e epidemiológicas; Identificar os problemas de saúde 

prevalentes e situações de risco aos quais a população esta exposta; Elaborar, com a participação da comunidade, 

um plano local para o enfrentamento dos determinantes do processo saúde/doença; Prestar assistência integral, 

respondendo de forma contínua e racionalizada a demanda organizada ou espontânea, com ênfase nas ações de 

promoção a saúde; Resolver, através da adequada utilização do sistema de referência e contra referência, os principais 

problemas detectados; Desenvolver processos educativos para a saúde, voltados a melhoria do auto cuidado dos 

indivíduos; Promover ações intersetoriais para o enfrentamento dos problemas identificados; Realizar visita domiciliar 

com a finalidade de monitorar a situação de saúde das famílias; Prestar assistência integral aos indivíduos sob sua 

responsabilidade; Valorizar a relação médico-paciente e médico-família como parte de um processo terapêutico e de 

confiança; Oportunizar os contatos com indivíduos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos preventivos e de 

educação sanitária; Empenhar-se em manter seus clientes saudáveis, quer venham as consultas ou não; 13.Executar 

ações básicas de vigilância epidemiológica e sanitária em sua área de abrangência; 14.Executar as ações de 

assistência nas áreas de atenção à criança, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando 

também atendimentos de primeiros cuidados nas urgências e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros; 

Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudável; 16.Discutir de forma 

permanente - junto à equipe de trabalho e comunidade – o conceito de cidadania, enfatizando os direitos a saúde e as 

bases legais que os legitimam; Participar do processo de programação e planejamento das ações e da organização 

do processo de trabalho das unidades de Saúde da Família; Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou conforme 

necessidade e a critério do Diretor do Departamento de Assistência à Saúde e Secretário Municipal de Saúde; Dirigir 

veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: PSICÓLOGO 

REQUISITOS: Graduação em Psicologia e registro no órgão da classe. 

ATRIBUIÇÕES: 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. Desenvolver diagnóstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando 

identificar necessidades e usuários alvos de sua atuação; Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e 

avaliar estratégias de intervenções psicossociais diversas, a partir das necessidades e usuários identificados; 

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; Desenvolver ações de 

pesquisas e aplicações práticas da psicologia no âmbito da saúde, educação, trabalho, social e demais áreas do 

comportamento humano; Desenvolver outras atividades que visem a preservação, promoção, recuperação, 

reabilitação da saúde mental e valorização do homem; 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; Investigar os fatores 

inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; Reunir, interpretar e aplicar dados 

científicos relativos ao comportamento humano e aos mecanismos mentais; Fazer observações, exames e 

experiências para medir certas capacidades físicas e mentais; Analisar os efeitos da hereditariedade e do ambiente, a 

vinculação com grupos sociais e outros fatores sobre a mentalidade e o comportamento do indivíduo; Definir e avaliar 

características afetivas, intelectuais, sensoriais e motoras para orientação, seleção e treinamento; Planejar e executar 

planos e programas, visando estimular uma maior produtividade no trabalho, realização e satisfação pessoal, 

envolvendo indivíduos e grupos; Orientar e encaminhar indivíduos para atendimento curativo e/ou preventivo, no 

âmbito da saúde mental; Orientar pais e responsáveis, sobre processos de integração em unidades sociais e 

programas de atendimento específico, de crianças e adolescentes; Planejar e coordenar grupos operativos entre 
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funcionários e/ ou comunidade, visando a resolução de problemas referentes ao convívio sócio-cultural; 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; Orientar pais e professores sobre 

processos de integração de crianças em salas de aulas, escolas especiais e outros; Acompanhar o desenvolvimento 

dos trabalhos dos professores junto as crianças, através de orientações, visando a melhoria da qualidade do ensino 

especial; Elaborar e executar planos e programas de trabalho referentes à educação especial, através de 

levantamentos de necessidades, pesquisas e outros; Realizar ações de promoção ao desenvolvimento e 

acompanhamento de equipes; Realizar intervenção em situações de conflitos no trabalho; Aplicar métodos e técnicas 

psicológicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dinâmicas de grupo; Assessorar as diversas Secretarias para 

facilitar processos de grupo e desenvolvimento de lideranças para o trabalho; Planejar, desenvolver e avaliar ações 

destinadas a facilitar as relações trabalhistas, produtivas e de promoção da satisfação de indivíduos e grupos no âmbito 

organizacional; Propor o desenvolvimento de ações voltadas para a criatividade, auto-estima e motivação do usuário; 

Atuação em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaborar, implementar, desenvolver e avaliar de 

programas e políticas de desenvolvimento de recursos humanos; Participar em recrutamento e seleção de pessoal; 

Participar em programas e atividades de saúde e segurança no trabalho, saúde mental do trabalhador e qualidade de 

vida no trabalho; Realizar pesquisas relacionadas à Psicologia Organizacional e do Trabalho; Participar de processos 

de desligamento de pessoal e programas de preparação para aposentadoria; Cooperar em projetos de ergonomia 

(máquinas e equipamentos de trabalho); 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; 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; 

Realizar o encaminhamento de candidatos e servidores a instituições especializadas, indicando as necessidades 

terapêuticas, quando necessário; 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; Realizar ações 

preventivas na área da saúde do servidor; Realizar avaliação, orientação, encaminhamento e acompanhamento de 

servidores, com problemas referentes à ingestão de álcool e outras drogas; 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; Elaborar relatórios e 

laudos técnicos em sua área de especialidade; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a 

função; Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL SEMI PROFISSIONAL TÉCNICO DE NÍVEL MÉDIO 

CARGO: TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

REQUISITOS: Ensino Médio e Curso de Técnico de Enfermagem. 

ATRIBUIÇÕES:  Atender as necessidades dos pacientes portadores de diferentes doenças preparando-os para 

exames, consultas e outras. Atua sob a supervisão do enfermeiro, para auxiliar no bom atendimento aos pacientes. 

Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados, conforme determinação do enfermeiro. Preparar e 

esterilizar material instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a prescrições, para permitir a realização de 

exames, tratamentos, pequenas intervenções cirúrgicas e atendimento obstétrico. Aplicar injeções intra-musculares e 

endovenosas conforme determinações médicas para tratamento de pacientes, orientando-os sobre reações físicas 

que poderão ocorrer. Prestar atendimento domiciliares, conforme solicitações e sob ordens da chefia imediata. Fazer 

coletas de materiais para exames de Laboratórios. Executar tarefas correlatas ao cargo e a critério do seu chefe 

imediato. Realizar atividades de Enfermagem em geral, em especial a pacientes de maior risco e com cuidados mais 

complexos. Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Auxiliar o enfermeiro no 

planejamento e organização das atividades de Enfermagem, a nível preventivo e curativo. 

 

 

 

CARGOS DE NÍVEL SEMI PROFISSIONAL TÉCNICO DE NÍVEL MÉDIO 
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CARGO: TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 

REQUISITOS: Ensino Médio e Curso Técnico Específico. 

ATRIBUIÇÕES: Executar tarefas inerentes à área de segurança do trabalho. Executar e controlar os programas de 

segurança do trabalho, verificando esquemas de prevenção, apresentando sugestões e opinando sobre a viabilidade 

de novas medidas de segurança; Inspecionar locais, instalações e equipamentos observando as condições de trabalho 

para identificar riscos de acidentes de trabalho, doenças profissionais e do trabalho e a presença de agentes 

ambientais agressivos ao trabalhador, propondo eventuais modificações nos equipamentos e instalações para 

eliminação ou seu controle; Informar ao empregador e empregado, sobre os riscos existentes nos ambientes de 

trabalho, bem como orientá-los sobre as medidas de eliminação e neutralização; Executar os procedimentos de 

segurança e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcançados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira 

a integrar o processo prevencionista em uma planificação, beneficiando o trabalhador; Executar programas de 

prevenção de acidentes do trabalho, doença profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho com a participação 

dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualização dos 

mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos; Inspecionar os postos de combate a incêndio examinando 

as mangueiras, hidrantes, extintores, para certificar-se de suas perfeitas condições de funcionamento; Verificar e 

orientar o cumprimento das normas e medidas de segurança estabelecidas para o órgão; 08. Manter o controle 

estatístico das ocorrências, anotando dados em formulários apropriados, para subsidiar estudos, visando à melhoria 

das medidas de segurança; Promover debates, encontros, campanhas, seminários, palestras, treinamentos, utilizando 

outros recursos de ordem didática e pedagógica com objetivo de divulgar as normas de segurança e higiene do 

trabalho, visando evitar acidentes de trabalho, doenças profissionais e do trabalho; 10. Executar as normas de 

segurança referentes a projetos de construção, ampliação, reforma, arranjos físicos e de fluxos, com vistas à 

observância das medidas de segurança e higiene do trabalho, inclusive por terceiros; Encaminhar aos setores e áreas 

competentes, normas, regulamentos, documentação, dados estatísticos, resultado de análises e avaliações, materiais 

de apoio técnico, educacional e outros de divulgação para conhecimento e auto-desenvolvimento do trabalhador; 

Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de proteção contra incêndio, recursos audiovisuais e didáticos e outros 

materiais considerados indispensáveis, de acordo com a legislação vigente, dentro das qualidades e especificações 

técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho; Cooperar com as atividades do meio ambiente orientando quanto 

ao tratamento e destinação dos resíduos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador de sua importância 

para a vida; Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto ao procedimento de segurança e 

higiene do trabalho previsto na legislação ou constantes em contratos de prestação de serviços; Efetuar o 

levantamento de dados junto aos setores, visando fornecer subsídios para elaboração de relatórios e laudos de 

responsabilidade da medicina e segurança do trabalho; Avaliar as condições ambientais de trabalho e emit ir parecer 

técnico que subsidie o planejamento e a organização do trabalho de forma segura para o trabalhador; Articular-se e 

colaborar com os órgãos e entidades ligadas à prevenção de acidentes de trabalho, doenças profissionais e do 

trabalho; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Executar outras tarefas 

correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO 

CARGO: ATENDENTE DE CONSULTÓRIO DENTÁRIO 

REQUISITOS: Ensino Médio e Curso Específico. 

ATRIBUIÇÕES:  Realizar tarefas auxiliares e de apoio ao Odontólogo e ao Técnico de Higiene Dental em consultórios 

convencionais e clínicas. Ligar e desligar aparelhos e equipamentos; Agendar pacientes; Preencher e anotar fichas 

clínicas; Auxiliar no atendimento ao paciente; Efetuar o preparo de bandeja e mesas; Realizar controle de placa e 

escovação supervisionada; Participar de atividades de educação e promoção a saúde; Fazer a esterilização, 

desinfecção e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos odontológicos; Preparar os pacientes para 

atendimento; Instrumentar o Odontólogo e o Técnico de Higiene Dental junto a cadeira operatória; Manipular 

substâncias restauradoras e outros componentes químicos; Efetuar a manutenção e conservação dos equipamentos, 

instrumentais e materiais odontológicos existentes; Revelar e montar radiografias intra-orais; Selecionar moldeiras; 

Realizar a profilaxia; Preencher relatórios das atividades de serviços prestados; Organizar arquivos e fichários; Manter 

o controle e pedido de estoque de todos materiais e instrumentais odontológicos; Orientar os pacientes sobre a higiene 
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bucal; Manter a ordem e a limpeza do ambiente de trabalho; Executar atividades de lavagem, desinfecção e 

esterilização dos instrumentos; Efetuar retirada de ponto sutura; Fornecer dados para levantamentos estatísticos; 

Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Executar outras tarefas correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO 

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

REQUISITOS: Ensino Médio 

ATRIBUIÇÕES: 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. Efetuar atendimento ao público, interno e 

externo, prestando informações, preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informações; 

Orientar e proceder à 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 datilografar cartas, ofícios, atas, circulares, tabelas, gráficos, instruções, normas, memorandos 

e outros; Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatórios, materiais bibliográficos 

e outros documentos; Codificar dados, documentos e outras informações e proceder à 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, 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 solicitada fiscalização e fechamento de registro de ponto; 

Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Executar outras tarefas correlatas. 

 

 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO 

CARGO: AUXILIAR DE FARMÁCIA 

REQUISITOS: Ensino Médio. 

ATRIBUIÇÕES: Realizar tarefas de atendimento aos pacientes que solicitam medicamentos mediante a 

apresentação da receita médica. Atender no balcão da farmácia pessoas que chegam solicitando medicamentos; 

Verificar a receita e fornecer medicamentos , orientando o paciente sobre o uso corretos; Armazenar os produtos nas 

prateleiras da farmácia , desempacotando-os e colocando-os ordenadamente para facilitar da identificação e controle 

dos mesmos; Fazer pedidos de medicamentos que há necessidades de reposição; Verificar sempre o prazo de 

validade dos produtos em estoques; 06. Zelar pela limpeza das prateleiras e outras áreas de trabalho, conservando 

em boas condições de aparência e uso. Procurar formas de resolver os problemas de falta de medicamento para 

pessoas carentes, verificando com o médico a possível troca por um produto equivalente e/ ou encaminhar os 

pacientes para a assistência social; Comunicar por escritos diariamente em todos os consultórios os medicamentos 

e dosagens que existem no posto; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; 

Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critérios do superior hierárquico. 

 

 

 

MAGISTÉRIO PROFESSOR – NÍVEL ENSINO SUPERIOR 
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CARGO: PROFESSOR 

REQUISITOS: Para atuação multidisciplinar na educação infantil e nos anos iniciais do ensino fundamental: nível 

médio, na modalidade normal; nível superior, em curso de graduação em pedagogia com habilitação ao magistério 

da educação infantil e/ou anos iniciais do ensino fundamental; curso normal superior. Para atuação em campos 

específicos do conhecimento ou componente curricular: nível superior, em curso de licenciatura, de graduação plena 

específica; ou outra graduação correspondente às áreas do conhecimento específicas do currículo, com formação 

pedagógica, nos termos da legislação vigente. 

ATRIBUIÇÕES:  Ministrar aulas (comunicação e expressão, integração social e iniciação às ciências) nos cincos 

primeiros anos do ensino fundamental. Preparar aulas; efetuar registros burocráticos e pedagógicos; participar na 

elaboração do projeto pedagógico; planejar o curso de acordo com as diretrizes educacionais. Atuar em reuniões 

administrativas e pedagógicas; organizar eventos e atividades sociais, culturais e pedagógicas. Reger classes de 

Ensino Fundamental, Ensino Infantil e Educação Especial; Exercer auxílio pedagógico na Regência de Classe; 

Coordenar escolas e CMEIs; Atuar como Coordenador Pedagógico Municipal; Atuar como diretor escolar. Ministrar 

aulas de forma a cumprir com o programa de conteúdos das disciplinas ou séries sob sua responsabilidade;  

Participar da elaboração e/ou realimentação do Projeto Político Pedagógico da escola, de acordo com a proposta 

curricular adotada pela rede municipal de ensino; Participar da elaboração, execução e avaliação do planejamento 

de ensino, em consonância com o PPP da escola e com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; 

Participar na elaboração dos planos de recuperação de estudos/conteúdos a serem trabalhados com os alunos; 

informar à equipe pedagógica os problemas que interferem no trabalho de sala de aula; Planejar, executar e avaliar 

atividades pedagógicas que visem cumprir os objetivos do processo ensino aprendizagem; Participar de reuniões e 

eventos da unidade escolar; Propor, executar e avaliar alternativas que visem a melhoria do processo educativo;  

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do aluno, proporcionando meios para seu melhor desenvolvimento; 

Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagógico visando o avanço do aluno no processo ensino aprendizagem, de 

forma que ele se aproprie dos conteúdos da série em que se encontra; Recuperar o aluno com defasagem de 

conteúdos que esteja sob sua responsabilidade, dando atendimento individualizado; Buscar o aprimoramento de seu 

desempenho profissional, através da participação em grupos de estudos, cursos e eventos educacionais. Se for 

dentro da jornada de trabalho, deve haver concordância com a direção da escola e com a secretaria de educação; 

Proceder todos os registros das atividades pedagógicas, tais como: registro de frequência de alunos, registros de 

conteúdos desenvolvidos, planejamento escolar e relatório das atividades desenvolvidas em sala de aula; Promover 

a integração entre escola, família e comunidade, colaborando para o melhor atendimento do educando; Manter os 

pais informados do rendimento escolar dos filhos; Organizar o plano de aula, garantindo maior direcionamento ao 

seu trabalho. No caso da necessidade de ser substituído, informar os conteúdos a serem trabalhados com a turma 

para que haja sequencia pedagógica; Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar; Manter a 

pontualidade e assiduidade diária, comprometendo-se com a administração e coordenação pedagógica da escola 

quanto às obrigações do cargo e as normas do regimento interno da unidade; Dirigir veículo oficial para locomoção 

para realizar trabalhos inerente a função; Desempenhar outras atividades correlatas. 

Quanto a Função auxiliar de regência de classe: Participar da elaboração e/ou realimentação do Projeto Político 

Pedagógico da escola, de acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; Desenvolver 

atividades de auxilio e complementação da ação de regência de classe; Planejar atividades de auxílio ao 

desenvolvimento do processo pedagógico em conjunto com o coordenador pedagógico; Substituir o Professor 

regente de classe, titular da turma, quando da sua ausência, dando continuidade no cumprimento do programa dos 

conteúdos a serem desenvolvidos na série que hora substitui; Dar atendimento coletivo e individual ao educando, 

orientando em suas dificuldades; Promover a integração entre escola, família e comunidade, colaborando para o 

melhor atendimento do educando; Participar das atividades do Colegiado da Unidade Escolar; Manter a pontualidade 

e assiduidade diária, comprometendo-se com a administração e coordenação pedagógica da escola quanto às 

obrigações do cargo e as normas do regimento interno da unidade; Desempenhar outras atividades correlatas. 

Quanto a Função coordenação pedagógica de escola: Coordenar o processo de elaboração e/ou realimentação 

do Projeto Político Pedagógico da escola, de acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; 

Planejar, coordenar, orientar e avaliar o projeto pedagógico em conjunto com o corpo docente da unidade escolar; 

Coordenar os pré-conselhos e Conselhos de Classe, bem como os grupos de estudos desenvolvidos na unidade 

escolar; Assessorar com subsídios pedagógicos o professor na realização da recuperação dos alunos com 

defasagem de conteúdo; Orientar o corpo docente (professores) e técnico (instrutor de informática, auxiliar de 



                            PREFEITURA MUNICIPAL DE CHOPINZINHO  
ESTADO DO PARANÁ 

 

biblioteca, monitor de saúde) no desenvolvimento do projeto político pedagógico (elaboração, efetivação e avaliação); 

Participar e envolver todos os setores da unidade, na avaliação do processo ensino aprendizagem; Desenvolver 

estudos e pesquisas para dar suporte técnico e pedagógico para os profissionais da educação que fazem parte da 

unidade escolar; Compor com os demais elementos da equipe administrativa a comissão de avaliação profissional 

periódica. (Ver linguagem apropriada); Acompanhar e encaminhar os alunos com dificuldades na aprendizagem à 

equipe psicopedagógica para a realização da avaliação psicoeducacional; Promover a integração entre escola, 

família e comunidade, colaborando para melhor atendimento ao educando; Participar das atividades do Colegiado 

da Unidade Escolar; Manter a pontualidade e assiduidade diária, comprometendo-se com as obrigações do cargo e 

as normas do regimento interno da unidade escolar; Fazer o levantamento dos aspectos sócio-econômico-cultural 

da comunidade escolar; Acompanhar o processo de avaliação da aprendizagem nas diversas áreas do 

conhecimento; Assessorar o processo de seleção de livros didáticos a serem adotados pela escola e/ou pela rede 

municipal de ensino; Participar de reuniões e cursos convocados pela direção da escola; Assessorar o corpo docente 

e técnico com subsídios pedagógicos em diferentes momentos: na hora atividade, sala de aula, pré-conselho, dentre 

outros; 18. Desempenhar outras atividades correlatas. Quanto a Função coordenação pedagógica municipal: 

Assessorar Escolas e CMEIs quanto à proposta curricular adotada pela Rede Pública Municipal de Ensino; Propor e 

desenvolver trabalho a partir da analise de dados coletados no cotidiano escolar em conjunto com a equipe 

administrativo-pedagógica das escolas e CMEIs visando a melhoria do ensino/aprendizagem da Rede Pública 

Municipal de Ensino; Assessorar a equipe administrativo-pedagógica das escolas e CMEIs no processo de 

elaboração, reelaboração, execução e avaliação do Projeto Político Pedagógico; Elaborar e desenvolver projetos de 

formação continuada aos professores, monitores e monitores educacionais da Rede Pública Municipal de Ensino; 

Assessorar na elaboração de projetos de formação continuada dos demais profissionais de educação que atuam na 

escola e CMEIs; Propor, planejar e atuar em eventos (fóruns, seminários, encontros de educação...) a serem 

desenvolvidos no decorrer do ano letivo; Participar do processo de avaliação de desempenho do diretor e do 

coordenador pedagógico escolar; Representar a Secretaria Municipal de Educação e Cultura junto a outras 

entidades/instituições; 9. Participar em conjunto com os demais setores da Secretaria Municipal de Educação e 

Cultura na elaboração e execução de projetos desenvolvidos em parceria com outras instituições que estejam em 

consonância com a proposta curricular da rede; Orientar, conduzir as discussões referentes ao processo de seleção 

dos livros didáticos a serem adotados pela escola e/ou pela rede pública municipal de ensino; Assessorar e coordenar 

as discussões referentes ao processo de seleção dos livros didáticos a serem adotados pela rede pública municipal 

de ensino; Opinar e emitir parecer sobre projetos propostos por outras entidades e instituições; Participar ativamente 

do planejamento das ações da Secretaria Municipal de Educação; Participar de reuniões, cursos e eventos 

programados pela escola e CMEI; Assessorar as escolas e os CMEIs; Coordenar a área específica de atuação de 

acordo com o nível e modalidade de ensino, conforme organograma da Secretaria Municipal de Educação e Cultura; 

Coordenar as áreas do conhecimento; Entrevistar, avaliar e emitir parecer sobre candidatos que pretendam exercer 

a função de coordenador pedagógico escolar e de coordenador administrativo-pedagógico do CMEI; Desempenhar 

outras atividades correlatas. Quanto a função direção de escola: Conduzir a construção e realimentação do Projeto 

Político Pedagógico da escola, de acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino, fazendo 

as articulações necessárias para a participação democrática de todos os segmentos da comunidade escolar, 

garantindo sua efetivação; Dirigir o Conselho Escolar; Cumprir com as determinações do Conselho Escolar; 

Administrar a Unidade Escolar nos aspectos administrativos e pedagógicos; Promover a integração entre escola, 

família e comunidade, criando condições propícias para melhor atendimento ao educando; Participar das atividades 

do Conselho da Unidade Escolar; Enviar à Secretaria Municipal de Educação os relatórios e demais documentações 

formais, rotineiras, exigidas pelo Sistema; Manter o controle da documentação e registros rotineiros das atividades 

da Unidade Escolar; Analisar e avaliar constantemente e coletivamente a proposta da escola, detectando as 

dificuldades e propondo encaminhamentos para a resolução dos problemas; Oportunizar aos pais o conhecimento 

da proposta pedagógica da escola; Participar efetivamente dos cursos, reuniões administrativas e pedagógicas, 

seminários, grupos de estudo organizados pela Secretaria Municipal de Educação; Conduzir, em conjunto com o 

coordenador pedagógico, o conselho de classe, grupos de estudo, reuniões pedagógicas; Comunicar à Secretaria 

Municipal de Educação as irregularidades verificadas na escola, aplicando as medidas cabíveis á sua competência; 

Acompanhar e orientar o trabalho de todos os profissionais da escola; Participar das discussões pedagógicas com o 

coordenador e o professor (pré-conselho, reuniões com pais, dentre outras) visando o desenvolvimento do processo 

educativo – efetivação do projeto político pedagógico;  Solicitar orientações à Secretaria Municipal de Educação 
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sempre que houver necessidade; Desempenhar outras atividades correlatas. Quanto a função coordenação 

administrativo-pedagógico do CMEI: Coordenar o processo de elaboração e/ou realimentação do Projeto Político 

Pedagógico da escola, de acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino; Planejar, 

coordenar, orientar e avaliar o projeto pedagógico em conjunto com o corpo docente da unidade escolar; Coordenar 

os pré-conselhos e Conselhos de Classe, bem como os grupos de estudos desenvolvidos na unidade escolar; 

Assessorar com subsídios pedagógicos o professor na realização da recuperação dos alunos com defasagem de 

conteúdo; Orientar o corpo docente (professores) e técnico (instrutor de informática, auxiliar de biblioteca, monitor 

de saúde) no desenvolvimento do projeto político pedagógico (elaboração, efetivação e avaliação); Participar e 

envolver todos os setores da unidade, na avaliação do processo ensino aprendizagem; Desenvolver estudos e 

pesquisas para dar suporte técnico e pedagógico para os profissionais da educação que fazem parte da unidade 

escolar; Compor com os demais elementos da equipe administrativa a comissão de avaliação profissional periódica. 

(Ver linguagem apropriada); Acompanhar e encaminhar os alunos com dificuldades na aprendizagem à equipe 

psicopedagógica da Secretaria Municipal de Educação para a realização da avaliação psicoeducacional; Promover 

a integração entre escola, família e comunidade, colaborando para melhor atendimento ao educando; Participar das 

atividades do Colegiado da Unidade Escolar; Manter a pontualidade e assiduidade diária, comprometendo-se com 

as obrigações do cargo e as normas do regimento interno da unidade escolar; Fazer o levantamento dos aspectos 

sócio-econômico-cultural da comunidade escolar; Acompanhar o processo de avaliação da aprendizagem nas 

diversas áreas do conhecimento; Assessorar o processo de seleção de livros didáticos a serem adotados pela escola 

e/ou pela rede municipal de ensino; Participar de reuniões e cursos convocados pela Secretaria Municipal de 

Educação e direção da escola; Assessorar o corpo docente e técnico com subsídios pedagógicos em diferentes 

momentos: na hora atividade, sala de aula, pré-conselho, dentre outros; Conduzir a construção e realimentação do 

Projeto Político Pedagógico da escola, de acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino, 

fazendo as articulações necessárias para a participação democrática de todos os segmentos da comunidade escolar, 

garantindo sua efetivação; Dirigir o Conselho Escolar; Cumprir com as determinações do Conselho Escolar; 

Administrar a Unidade Escolar nos aspectos administrativos e pedagógicos; Promover a integração entre escola, 

família e comunidade, criando condições propícias para melhor atendimento ao educando; Participar das atividades 

do Conselho da Unidade Escolar; Enviar à Secretaria Municipal de Educação os relatórios e demais documentações 

formais, rotineiras, exigidas pelo Sistema; Manter o controle da documentação e registros rotineiros das atividades 

da Unidade Escolar; Analisar e avaliar constantemente e coletivamente a proposta da escola, detectando as 

dificldades e propondo encaminhamentos para a resolução dos problemas; Oportunizar aos pais o conhecimento da 

proposta pedagógica da escola; Participar efetivamente dos cursos, reuniões administrativas e pedagógicas, 

seminários, grupos de estudo organizados pela Secretaria Municipal de Educação; Conduzir, em conjunto com o 

coordenador pedagógico, o conselho de classe, grupos de estudo, reuniões pedagógicas; Comunicar à Secretaria 

Municipal de Educação as irregularidades verificadas na escola, aplicando as medidas cabíveis à sua competência; 

Acompanhar e orientar o trabalho de todos os profissionais da escola; Participar das discussões pedagógicas com o 

coordenador e o professor (pré-conselho, reuniões com pais, dentre outras) visando o desenvolvimento do processo 

educativo – efetivação do projeto político pedagógico; Solicitar orientações à Secretaria Municipal de Educação 

sempre que houver necessidade; Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

 

MAGISTÉRIO PROFESSOR – NIVEL ENSINO SUPERIOR 

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO FÍSICA - BACHAREL 

REQUISITOS: Ensino Superior Completo (Licenciatura Plena ou Bacharelado) em Educação Física com registro no 

órgão de classe (CREF). 

ATRIBUIÇÕES: Promover a prática de exercícios físicos em geral, e nas diversas modalidades esportivas, com 

intuito de possibilitar o desenvolvimento harmônico do corpo e manutenção das capacidades motoras, cognitivas e 

mentais. Planejar e ministrar as aulas de exercícios físicos sistemáticos. de iniciação esportiva e treinamento 

desportivo; Promover e prestar apoio técnico na realização de eventos recreativos e esportivos; Prescrever treinos, 

acompanhar e orientar a realização dos exercícios por parte dos alunos e controlar a frequência; Intervir no contexto 

da avaliação e prescrição de exercícios, na atividade física, na promoção da saúde, no treinamento esportivo, na 

recreação e lazer e na gestão e organização de eventos; Determinar e aplicar programa esportivo adequado para 
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cada faixa etária; Fomentar a parte técnica e tática das diversas modalidades esportivas; Promover a prática de 

exercícios sistematizados com intuito de melhorar a qualidade de vida 

de seus praticantes; Desenvolver um trabalho de rendimento que vise a participação nos jogos oficiais do estado; 

Executar atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato; Dirigir veículo oficial para locomoção para 

realizar trabalhos inerente a função; Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. 

 

 

 

MAGISTÉRIO PROFESSOR – NÍVEL ENSINO SUPERIOR 

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO FÍSICA - LICENCIATURA 

REQUISITOS: Ensino Superior Completo (Licenciatura Plena ou Licenciatura Curta) em Educação Física. 

ATRIBUIÇÕES: Promover a prática da ginástica e outros exercícios físicos e jogos em geral, entre estudante e outras 

pessoas interessadas, ensinando-lhes os princípios e regras técnicas, para possibilitar-lhes o desenvolvimento 

harmônico do corpo e a manutenção de boas condições físicas e mentais.Desenvolver os conhecimentos da cultura 

corporal de movimento, buscando criar um cidadão crítico,participativo e autônomo. Promover a prática de atividades 

físicas no âmbito escolar, utilizando as formas básicas de locomoção desenvolvendo a coordenação motora, 

agilidade, flexibilidade dos praticantes; Adquirir conhecimento de como melhorar a qualidade do movimento, 

conhecendo as informações essenciais das habilidades motoras básicas e suas combinações, para aplicá-las na 

organização espacial e temporal dos diferentes jogos; Ampliar seu repertório motor, demonstrando capacidade de 

executar as habilidades básicas de locomoção, manipulação, estabilização e suas combinações; Ter acesso à cultura 

do movimento, conhecendo a história, as regras e as curiosidades sobre jogos, esportes, atividades rítmicas e 

expressivas, ginástica e lutas; Adquirir conhecimentos acerca das dimensões biológicas, comporta mentais e 

socioculturais do movimento, suas implicações e os aspectos conceituais inerentes a ela; Dirigir veículo oficial para 

locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Desempenhar outras atividades correlatas.. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO 

CARGO: SECRETÁRIO ESCOLAR 

REQUISITOS: Ensino Médio Completo. 

ATRIBUIÇÕES: Executar tarefas de rotina de secretaria escolar - inscrição de novos alunos, efetivação de matrículas 

e transferências, atualização de documentos, emissão de histórico escolar, certificados e declarações diversas, 

atendimento a alunos, docentes e pais. Lançamentos e conferência de notas e falta para boletins, montagem de 

turmas para aulas extracurriculares, documentos para a diretoria de ensino, controle de documentação de alunos e 

professores. Realizar todas as atividades referentes à matrícula, transferência, adaptação e conclusão de curso; 

Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar; Elaborar e manter atualizado o registro de assentamento 

dos alunos e pastas individuais destes, de forma a permitir, em qualquer época, a verificação da identidade e 

regularidade da vida escolar do aluno e a autenticidade de seus documentos escolares; Manter a movimentação 

escolar atualizada (matrículas, transferências, abandono/desistência); 5. Manter o sistema SERE atualizado; Manter 

informações pertinentes ao Censo Escolar atualizadas; Emitir documentação escolar do aluno segundo requerimento 

do mesmo ou responsável; Organizar e manter em dia a coletânea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, 

circulares, resoluções e demais documentos pertinentes à escola; Redigir correspondência e lavrar atas e termos 

nos livros próprios instruindo expedientes e fundamentando o parecer conclusivo na legislação especifica e dando o 

correto encaminhamento; 10.Elaborar relatórios e processos a serem encaminhados às autoridades superiores; 

Elaborar mapa de merenda escolar; Efetuar controle patrimonial dos bens móveis da unidade escolar; Participar, em 

conjunto com a equipe escolar, da formulação e implementação do Plano de Gestão Escolar; Elaborar e publicar 

editais, comunicados e instruções relativas às atividades escolares; 15.Participar de reuniões administrativas e de 

Conselho de Classe da escola, inteirando-se das decisões e executando as tarefas de sua competência; Rever e 

assinar a documentação escolar, desde que devidamente designado pela autoridade competente; Comunicar à 

equipe técnica e corpo docente, os casos de alunos que necessitem regularizar sua vida Escolar, seja quanto à falta 

de documentação, lacunas curriculares, necessidade de adaptação ou outros aspectos pertinentes; Elaborar e 

encaminhar relatórios de atividades, atas de reuniões, quadros estatísticos e demais documentos para as áreas de 
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competência; Zelar pelo uso adequado e conservação dos bens materiais distribuídos à Secretaria; Dirigir veículo 

oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL 

CARGO: MOTORISTA 

REQUISITOS: Ensino Fundamental e CNH categoria D ou E. 

ATRIBUIÇÕES: Conduzir veículo motorizado de carga ou transporte de passageiro; Conduzir veículo automotor 

destinado ao transporte de passageiros e cargas; Manter o veículo em perfeita condição de funcionamento, 

comunicando qualquer defeito porventura existente no veículo, não transitando com o mesmo até que se realize o 

conserto; Manter o veículo em perfeita condição de funcionamento; Fazer reparos de emergência; Zelar pela 

conservação do veículo, promovendo o abastecimento de combustível, água e óleo do veículo, providenciando a 

lubrificação, quando indicada, verificando o grau de densidade e nível da água de bateria, bem como a calibragem 

dos pneus; Checar diariamente o sistema de freios e o nível de óleo do motor; Verificar o funcionamento do sistema 

elétrico; 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; 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 outras ocorrências, a fim de manter a boa organização e controle; Encarregar-se do 

transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; 14. Providenciar carga e descarga no 

interior do veículo; Dirigir obedecendo à sinalização e velocidade indicadas; Auxiliar médicos e enfermeiros na 

assistência a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de oxigênio, macas, etc. Recolher o veículo à 

garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho, deixando-o corretamente estacionado e 

fechado; Dirigir veículos abaixo de três mil e quinhentos quilogramas quando determinado pelo seu superior, de 

acordo com as necessidades da municipalidade; Executar outras tarefas correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL 

CARGO: OPERADOR DE MÁQUINA RODOVIÁRIA 

REQUISITOS: Ensino Fundamental Incompleto e CNH categoria mínima C. 

ATRIBUIÇÕES: Operar veículos motorizados especiais de grande porte, como: motoniveladora, trator de esteira, pá 

carregadeira, retroescavadeira e outros. Operar máquinas e equipamentos pesados, providos ou não de implementos, 

para realização de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, desmatamento, abertura e 

desobstrução de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remoção e compactação de terra, cultivo de solos e 

outros; Conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para 

posicioná-la conforme as necessidades do serviço; Operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos 

da máquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e 

materiais similares; Efetuar a remoção de terras o outros materiais, empilhando-os em caminhões para serem 

transportados; Relatar em impresso próprio, os serviços executados pela máquina, para efeitos de controle; Abastecer 

os dispositivos da máquina com produtos ou outras substâncias para distribuição no solo durante as operações; 

Controlar o consumo de combustível e lubrificante, para levantamento do custo do serviço, bem como para a 

manutenção adequada da máquina; Zelar pela conservação da máquina, informando quando detectar falhas e 

solicitando sua manutenção; Efetuar o abastecimento da máquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos para 

assegurar seu bom funcionamento durante a execução do serviço; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar 

trabalhos inerente a função; Executar outras tarefas correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL 

CARGO: OPERÁRIO 
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REQUISITOS: Ensino Fundamental Incompleto. 

ATRIBUIÇÕES:  Executar tarefas manuais simples, na construção civil, na limpeza de parques, jardins e outros 

próprios públicos, promovendo a limpeza, manutenção, reparo e conservação para mantê-los dentro dos padrões de 

ordem, higiene e segurança. Efetuar a limpeza e remoção de resíduos para embelezamento de jardins, parques e 

construções; Efetuar pequenos reparos, onde for designado; Cuidar da conservação dos próprios municipais ao qual 

for designado; Realizar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das próprias mãos ou utilizando o 

carrinho de mão e ferramentas adequadas; Escavar valas e fossas, utilizando pás, picaretas e outras ferramentas 

manuais; Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e outras armações; Trabalhar na produção e 

conservação de mudas e de flores, fazendo o controle de entrada e saída das mesmas; Auxiliar na construção de 

muros, calçadas, “boca de lobo”, bueiros, pontes, paralelepípedos, britagem de pedras, capinagem, roçadas e 

colocação de meio-fio; Executar limpeza e consertos de esgotos, “boca de lobo”, bueiros etc; Fazer mudanças; Varrer, 

escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias públicas e prédios municipais; Aplicar inseticidas e fungicidas; Cuidar 

de terrenos baldios e praças; Preparar argamassa, auxiliar no levantamento e reboco de paredes; Fazer formas de 

madeira, vasos, calhas, capas de bueiros, armação de ferro, placas de sinalização, abrigo de ponto de ônibus e táxi e 

outros; Efetuar carregamento de areia, cascalho, canos de ferro etc; Reparar pisos de cimento, bueiro e fossas; 

Executar serviços de jardinagens, vigilância de jardins, praças e canteiros e conservação de gramados; Executar 

trabalhos de pinturas em interiores e exteriores; Limpar estátuas e monumentos; Efetuar serviços de limpeza de 

estradas; Executar pintura de faixas de trânsito para sinalização (faixa de pedestre, faixa de estacionamento, pintura 

de meio-fio entre outros); Executar tarefas auxiliares, tais como: fabricação e colocação de cabos em ferramentas, 

montagem e desmontagem de motores e máquinas; Operar máquinas de pequeno porte, como: serras, cortador de 

grama, roçadeira entre outros; Auxiliar na preparação de asfalto; Fazer reparos em caixas sanitárias e outros aparelhos 

sanitários; Instalar e efetuar a manutenção de linhas, circuitos de luz e força, separando, substituindo e fixando 

tomadas, interruptores, fusíveis, lâmpadas e reatores, quadros e acessórios; Realizar trabalhos de eletricidade, 

hidráulica, montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, tubulações e outros condutos; Efetuar quando 

necessários desentupimentos, limpeza de caixas d'água e limpeza de caixas de gorduras; Conduzir ao local de serviço 

todo o material necessário à execução dos trabalhos; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos 

inerente a função; Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL 

CARGO: BORRACHEIRO 

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. 

ATRIBUIÇÕES:  Executar serviços de borracharia. Executar manutenção de equipamentos, montagem e 

desmontagem de pneus e alinhamento. Controlar a vida útil e utilização do pneu. Trocar e ressulcar pneus. Consertar 

pneus a frio e a quente. Reparar câmara de ar e balancear conjunto de roda e pneu. Prestar socorro a veículos. 

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

equipamentos, montagem e desmontagem de pneus e alinhamento; Controlar vida útil e utilização do pneu; Trocar e 

ressulcar pneus; Consertar pneus a frio e a quente; Reparar câmara de ar e balancear conjunto de roda e pneu; Prestar 

socorro a veículos; Trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente; 8. 

Verificar vazamentos do macaco hidráulico, de acordo com o peso a ser levantado; Manter válvula de alívio fechada 

após o uso; Esgotar água do compressor; Verificar óleo do compressor; Trocar água de caixa d’água; Limpar 

ferramentas; Marcar pneus; Preencher ficha de controle de uso de pneus; Controlar o envio e retorno de pneus para 

recapagem; Realizar e controlar o rodízio de pneus nos veículos da empresa; Manter calibragem dos pneus; Controlar 

número de reformas sofridas pelo pneu; Examinar estado de carcaça do pneu; Separar pneus por medidas; Retirar 

núcleo de válvula; Descolar talões do pneu; Retirar friso; Retirar pneu da roda; Retirar protetor de câmara de ar; Retirar 

câmara de ar do pneu; Escovar roda e friso da roda. Limpar parte interna do pneu; Aplicar talco grafite ou pasta entre 

as regiões de contato da câmara e pneu; Colocar câmara no pneu; Colocar junto protetor, câmara e pneu na roda; 

Aplicar lubrificante no talão (linha do pneu); Assentar friso na roda; Fixar válvula na câmara; Calçar rodas dianteiras e 

traseiras; Afrouxar porcas; Posicionar macaco na base do carro; Erguer veículos; Posicionar cavalete de segurança; 

Retirar cônicos e porcas; Retirar conjunto pneu e roda do carro; Colocar roda nos prisioneiros dos cubos; Fixar rodas 

com parafusos; Localizar furo; Retirar objeto perfurante; Escarear local do remendo; Descontaminar local do conserto; 

Aplicar cimento vulcanizante; Escolher remendo adequado de acordo com local danificado; Fixar manchão no pneu; 
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Fixar remendo com rolete no pneu; Introduzir refil de vedação no furo; Retirar agulha do refil; Aparar refil rente ao pneu; 

Examinar pneu; Inflar pneu ou câmara com ar comprimido; Vulcanizar pneu; Verificar vazamentos; Calibrar pneu; Inflar 

câmara de ar com válvula; Mergulhar câmara de ar em uma caixa d’água; Localizar vazamento na câmara de ar; Secar 

câmara de ar; Limpar câmara de ar com esmeril ao redor do furo; Passar cola no local do furo; Fixar borracha de 

ligação; Cobrir remendo com papel celofane; Colocar câmara na máquina vulcanizadora; Retirar câmara de ar da 

máquina vulcanizadora; Resfriar câmaras de ar em temperatura ambiente ou na água; Verificar se o vazamento foi 

vedado; Levantar informações sobre o local; Levantar informações sobre o acontecido; Informar sobre ano e modelo 

do carro; Informar-se sobre dimensão e medidas do pneu; Levantar informações sobre o tipo de roda (raiada ou disco); 

Dirigir-se ao local com os equipamentos necessários; Sinalizar pista; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar 

trabalhos inerente a função; Executar outras tarefas correlatas. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL 

CARGO: LUBRIFICADOR 

REQUISITOS: Ensino Fundamental. 

ATRIBUIÇÕES: Lubrifica veículos automotores, completando, injetando ou trocando óleos ou graxas lubrificantes, 

utilizando engraxadeiras, almotolias e outros equipamentos, para evitar desgastes anormais e prolongar o 

funcionamento dos veículos. Efetuar a limpeza de ônibus; Estudar as características do veículo a ser lubrificado, 

(interpretando catálogos, manuais e outras especificações, para programar a operação); Verificar o sistema de 

lubrificação dos veículos; Suspender o veículo a uma altura determinada, colocando-o sobre o elevador hidráulico ou 

pneumático e operando os comandos do elevador, para facilitar os trabalhos de lubrificação; Verificar o nível e a 

viscosidade do óleo do Carter, caixa de mudanças, diferencial e demais reservatórios de óleo, retirando bujões de 

descarga e utilizando ferramentas apropriadas; Planejar a manutenção (semanal) dos veículos; Efetuar a troca de óleo 

e lavagens; Encher de óleo lubrificante o Carter do motor, eixo do motor, eixo de motriz, caixa de velocidades e outros 

elementos, obedecendo aos níveis adequados e utilizando sondas nível, para melhorar o funcionamento dessas 

partes; Retirar e limpar os filtros que protegem os diferentes sistemas do motor, utilizando ferramentas comuns, jatos 

de água ou ar sob pressão, para assegurar a qualidade da lubrificação; Lubrificar distribuidores, dínamos, alternadores, 

bomba, d’ água e outros acessórios do motor, valendo-se de utensílios e lubrificantes específicos, para tornar mais 

eficiente o funcionamento desses componentes; Lubrificar as dobradiças, fechaduras e outras ferragens da carroceria, 

injetando óleos através de engraxadeiras especiais para eliminar ruídos e prolongar a duração dessas peças; Lubrificar 

a caixa de direção, as articulações dos sistemas de direção, do freio e outros elementos, servindo-se de graxa, 

engraxadeiras sob pressão, almotolias e outros equipamentos apropriados para completar a lubrificação geral; 

Registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e quilometragem percorrida, organizando fichas e mapas 

de controle, para possibilitar o cálculo dos serviços prestados; Zelar pela preservação dos equipamentos de 

lubrificação, revisando-os e lavando-os água e solventes para mantê-los em perfeitas condições de uso; Dirigir veículo 

oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; Executar outras atividades correlatas ao cargo e a 

critério do superior imediato. 

 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL 

CARGO: MECÂNICO DE MÁQUINAS PESADAS 

REQUISITOS: Ensino Fundamental. 

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

rodoviárias, implementos agrícolas e similares. Realizar manutenções, inspecionar e testar o funcionamento de 

máquinas e equipamentos. Planejar as atividades de manutenção e registrar informações técnicas. As atividades são 

desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de segurança, qualidade e de preservação 

do meio ambiente para assegurar condições de funcionamento regular e eficiente. 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 
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apropriados; Procurar localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados; 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 rodoviárias 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; Organizar 

local de trabalho e prepará-lo para o manuseio do equipamento e peças necessárias ao desempenho da atividade; 

Elaborar planos de manutenção preventiva, preditiva e corretiva das máquinas e veículos do Município; Preparar peças 

para montagem de equipamentos, adaptando-as e conferindo-as; Realizar manutenção em máquinas pesadas e 

equipamentos agrícolas; Trocar embuchamento e correias; Regular motores, conjuntos de peças e sistema de freios; 

Recuperar redutores, alinhar conjuntos de transmissão, montar rolamentos, ajustar peças, desmontar equipamentos 

e substituir conectores eletrônicos; Reparar motores; Restaurar cilindros hidráulicos, sanar vazamentos hidráulicos e 

pneumáticos; Trocar cabos de aço e roldanas, bem como revestimentos de máquinas e equipamentos; Inspecionar 

funcionamento de máquinas pesadas e equipamentos agrícolas; Analisar informações do operador e proceder a devida 

verificação do equipamento, identificando falhas no mesmo e corrigindo-as; Verificar desgaste nas peças e demais 

componentes das máquinas, identificando necessidade de reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo; 

Efetuar as inspeções de rotina para diagnosticar o estado de conservação e funcionamento dos equipamentos 

mecânicos; Executar serviços de manutenção mecânica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e 

respectivos acessórios, assegurando o seu adequado funcionamento; Executar a manutenção de motores elétricos, 

moto-bombas, e demais componentes, efetuando a troca de selo mecânico e buchas; Executar a lubrificação, 

regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecânicos e pneumáticos, conforme especificações de cada 

máquina, utilizando os instrumentos apropriados; 30. Acompanhar os testes de produção, verificando o adequado 

funcionamento das máquinas; Anotar os reparos feitos, peças trocadas, para efeitos de controle de dados e referências 

dos equipamentos e peças de reposição; Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, 

conserto, manutenção, substituição e devolução; Obedecer às normas e procedimentos de segurança do trabalho, 

utilizando equipamentos de proteção; Dirigir veículo oficial para locomoção para realizar trabalhos inerente a função; 

Desempenhar outras atividades correlatas. 

 

 


