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ANEXO I - REQUISITOS E ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
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NÍVEL SUPERIOR 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 

Requisitos: Ensino Superior em Assistência social e registro no respectivo conselho de Classe. 

Atribuições: 

 

Planejar e executar programas ou atividades no campo do serviço social; selecionar candidatos a amparo pelos serviços 

de assistência; realizar ou orientar estudos, laudos sociais, relatórios e pesquisas no campo do serviço social; preparar 

programas de trabalho referentes ao serviço social; elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza social, 

envolvendo grupos, comunidades, associações, indivíduos e outras; elaborar, executar e avaliar pesquisas visando a 

análise da realidade social, para subsidiar ações profissionais, comunitárias e governamentais; realizar estudos 

socioeconômicos que visem o interesse individual ou coletivo, para fins de benefícios e serviços sociais junto a órgãos 

públicos e privados; elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza social em unidades sociais; ministrar 

treinamentos em assuntos de serviço social; promover acompanhamento individual através de entrevistas com a família, 

visando detectar a situação socioeconômica dos atendidos; proceder a avaliação do ambiente sócio-econômico-familiar 

do educando, através de técnicas próprias; orientar as famílias quanto a utilização de recursos (serviços) públicos, 

comunitários ou particulares, para atendimento do educando; realizar o levantamento de serviços ou recursos disponíveis 

na comunidade para possível utilização pelo educando e/ou pela família; encaminhar o responsável pelo educando para 

serviços públicos, comunitários ou particulares quando necessitar de atendimentos específicos evidenciados na avaliação 

diagnóstica; promover a organização de grupos de famílias na comunidade para discussão de problemas relativos a 

prevenção de excepcionalidade, identificação, atendimento, encaminhamento e integração social das pessoas idosas; 

participar de equipe multidisciplinar visando à avaliação diagnóstica, atendimento e encaminhamento de educandos; 

elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos objetivando a participação da comunidade no processo 

educativo, formal, informal e especial; participar de equipe multidisciplinar visando a programação, execução e avaliação 

de atividades educativas e preventivas na área da saúde; incentivar e assessorar os conselhos; encaminhar a clientela 

quando necessário aos centros de saúde a recursos sociais; realizar orientação social a familiares de pacientes, quando 

necessário; conscientizar o dependente de drogas e álcool a um tratamento de recuperação, através de abordagens 

individuais, ministrar seminários e palestras sobre a dependência de álcool e drogas; buscar apoio das famílias dos 

dependentes, promovendo reuniões com os mesmos; elaborar relatórios diários e mensais relacionados aos números de 

casos atendidos e resultados alcançados; realizar estudo de casos de crianças e adolescentes; participar das reuniões 

dos CMDC e AS; articular com a rede de atenção à criança e ao adolescente, junto às entidades governamentais e não-

governamentais; fiscalizar as verbas públicas everbas do FIA, PETI, SENTINELA etc. destinadas à infância e Juventude; 

fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou encaminhamento; orientar nas seleções socioeconômicos para a 

concessão de auxílios e ou amparo pelos serviços de assistência a velhice e a infância; dirigir veículos oficiais para 

exercer atividades próprias do cargo ou que estejam devidamente encarregado, desde que habilitado e autorizado por 
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chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem designadas por seu 

superior; executar outras atividades compatíveis com as especificadas, conforme a necessidade do Município. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: BACHAREL EM EDUCAÇÃO FÍSICA 

Requisitos: Ensino Superior em Educação Física - Bacharelado 

Atribuições: 

 

Desenvolver, com crianças, jovens e adultos, atividades físicas; ensinar técnicas desportivas; realizar treinamentos 

especializados com atletas de diferentes esportes; instruir acerca dos princípios e regras inerentes a cada um deles; 

avaliar e supervisionar o preparo físico dos atletas; ler, entender e redigir documentos pertinentes a área de trabalho; 

organizar de maneira geral, todas as ações que desenvolve a modalidade, em todos os níveis - desde financeiro, 

organizacional e logístico; planejamento das aulas; propor e auxiliar nas oficinas e eventos da Secretaria de Esportes e 

Cultura; executar outras tarefas afins; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que estejam 

devidamente encarregado, desde que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras 

tarefas correlatas ao cargo que lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: CONTADOR 

Requisitos: Curso Superior em Ciências Contábeis e habilitação legal para o exercício da profissão de contador com 

registro no Conselho Regional de Contabilidade. 

Atribuições: 

 

Organiza e dirige os trabalhos inerentes à contabilidade do Poder Executivo, planejando, supervisionando,orientando sua 

execução e participando dos mesmos, de acordo com as exigências legais e administrativas, para apurar os elementos 

necessários à elaboração orçamentária e ao controle. Descrição da Função: Planeja o sistema de registros e operações 

às necessidades administrativas e às exigências legais para possibilitar controle contábil e orçamentário; supervisiona os 

trabalhos de contabilização de documentos, analisando-os e orientando seu procedimento para assegurar a observância 

do plano de contas adotado; inspeciona regularmente a escrituração dos livros comerciais e fiscais, verificando se os 

registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigências legais e 

administrativas; controla e participa dos trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos apresentados, 

localizando e emendando os possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis; procede e orienta a 

classifi cação e avaliaçãode despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e serviços; supervisiona 

os cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de veículos, máquinas, móveis, utensílios e instalações, ou participa 

desses trabalhos, adotando os índices indicados em cada caso, para assegurar a aplicação correta das disposições 

legais pertinentes; organiza e assina balancetes, balanços e demonstrativos de contas, aplicando as normas contábeis, 

para apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, econômica e financeira da Prefeitura; prepara a 

declaração de imposto de renda da Prefeitura, segundo a legislação que rege a matéria, para apurar o valor do tributo 

devido; elabora relatórios sobre a situação patrimonial, econômica e financeira da Prefeitura, apresentando dados 
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estatísticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contábeis necessários ao relatório da diretoria; assessora 

a direção em problemas financeiros, contábeis, administratvos e orçamentários, dando pareceres à luz das ciências e 

das práticas contábeis, afim de contribuir para a correta elaboração de políticas e instrumentos de ação nos referidos 

setores. Pode realizar trabalhos de auditoria contábil. Pode realizar perícias e verificações judiciais ou extrajudiciais. 

Planeja sistema de registros e operações, atendendo as necessidades administrativas e as exigências legais. 

Supervisiona os trabalhos de contabilização de documentos, analisando-os e orientando seu processamento. Inspeciona 

regularmente a escrituração dos livros comerciais e fiscais, verificando registros efetuados e documentos que deram 

origem. Controla e participa dos trabalhos de análise e conciliação de contas,conferindo saldos, localizando e emendando 

possíveis erros. Orienta a classificação e avaliação de despesas, examinando suanatureza, para apropriar custos de 

bens e serviços. Supervisiona os cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de veículos, máquinas, móveis, 

utensílios e instalações. Organiza e assina balancetes, balanços e demonstrativo de contas, aplicando as normas 

contábeis para apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, econômica e financeira do órgão. Elabora 

relatórios sobre a situação patrimonial, econômica e financeira do órgão, apresentando dados estatísticos e pareceres 

técnicos. Executa outras tarefas correlatas às descritas. Atua junto ao Tribunal de Contas do Estado do Paraná - TCE/PR, 

encaminhando relatórios conforme o caso (Sistema Integrado de transferências - SIT, Sistema de Informação Municipal 

- SIM, etc), bem como em todas as situações que exigem a qualificação do cargo. Demais funções correlatas ao cargo e 

por ordem do superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: CONTROLADOR INTERNO 

Requisitos: Ensino superior em Direito, Administração, Economia ou Ciências Contábeis. 

Atribuições: 

 

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execução dos planos orçamentários; comprovar a 

legalidade e avaliar os resultados quanto à eficácia, eficiência das gestões orçamentária, financeira, patrimonial e 

operacional; zelar pela obediência das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, 

acompanhando especialmente a admissão de pessoal, contratos e licitações; analisar a prestação de contas anual a ser 

enviada ao Tribunal de Contas; recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas; zelar pela 

observância dos limites de gasto com pessoal; supervisionar as medidas adotadas pelo chefe do executivo, para o retorno 

da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessário, nos turnos da legislação vigente; produzir, sempre 

que requisitado relatórios destinados a subsidiar a ação e gestão do Poder Executivo e dos responsáveis pela 

Administração e Unidades da Prefeitura municipal; participar dos processos de expansão e informatização, com vistas a 

proceder a melhoria contínua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno; realizar treinamentos aos 

servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a disseminação de informações técnicas e legislativas; 

recomendar, acompanhar e avaliar a execução de auditorias e sindicâncias; propor ao chefe do Executivo Municipal, 

instruções normativas que busquem estabelecer padronização de procedimentos pelas unidades administrativas, 

concernentes à ação do sistema de controle interno; fornecer informações de interesse público quanto à tramitação de 

procedimentos internos da Controladoria, mediante requisição oficial; promover, organizar e executar programação 

periódica de auditoria contábil, financeira, orçamentária, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatórios; 

alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer irregularidade 

ou ilegalidade prevista em lei; comunicar ao Tribunal de Contas a constatação de irregularidade ou ilegalidade de que 
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tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes; indicar providências com vistas a sanar as irregularidades 

e evitar ocorrências semelhantes; assegurar a economicidade da Administração nas áreas contábil, orçamentária, 

financeira, administrativa, patrimonial e operacional, controlar desvios, perdas e desperdícios; identificar erros, fraudes e 

identificar os agentes responsáveis; apoiar o Controle Externo; executar outras tarefas correlatas e inerentes às 

responsabilidades da Unidade de Controle Interno. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ENFERMEIRO 

Requisitos: Curso Superior em Enfermagem e respectivo Conselho de Classe. 

Atribuições: 

 

Planeja, organiza, supervisiona e executa serviços de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou específicos, 

para possibilitar a proteção e a recuperação da saúde individual ou coletiva. Identifica as necessidades de enfermagem, 

realizando entrevistas, participando de reuniões e através de observação sistematizada, para preservar e recuperar a 

saúde; elabora plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assistência a ser 

prestada pela equipe de enfermagem no período de trabalho; executa diversas tarefas de enfermagem, como 

administração de sangue e plasma, controle da pressão venosa, monitorização eaplicação de respiradores artificiais, 

prestação de cuidados de conforto, movimentação ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicação de diálise peritoneal, 

gasoterapia, cateterismo, instilações, lavagens de estômago, vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus 

conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possível de bem-estar físico, mental e social aos pacientes; 

executa tarefas complementares ao tratamento médico especializado, em casos de cateterismos cardíacos, transplante 

de órgãos, hemodiálise e outros, preparando o paciente, o material e o ambiente, para assegurar maior eficiência na 

realização dos exames e tratamentos; efetua testes de sensibilidade, aplicando substâncias alergênicas e fazendo leitura 

das reações, para obter subsídios diagnósticos; faz curativos, imobilizações especiais e ministra medicamentos e 

tratamentos em situações de emergência, empregando técnicas usuais ou específicas, para atenuar as consequências 

dessas situações; adapta o paciente ao ambiente hospitalar e aos medicamentos terapêuticos que lhe são aplicados, 

realizando entrevistas de admissão, visitas diárias e orientando-o, para reduzir sua sensação de insegurança e sofrimento 

e obter sua colaboração no tratamento; procede à elaboração, execução ou supervisão e avaliação de planos de 

assistência a pacientes geriátricos, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e prestando cuidados diretos 

aos mesmos, para auxiliá-los nos processos de adaptação e reabilitação; faz estudos e previsão de pessoal e materiais 

necessários às atividades, elaborando escalas de serviço e atribuições diárias e especificando e controlando 

equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de 

enfermagem; coordena e supervisiona equipes, observando-o, entrevistando-o e realizando reuniões de orientação e 

avaliação, para manter os padrões desejáveis de assistência aos pacientes; Avalia a assistência de enfermagem, 

analisando e interpretando dados estatísticos e registrando as atividades, para estudar o melhor aproveitamento de 

pessoal;  planeja, organiza e administra serviços em unidades de enfermagem ou em instituições de saúde, 

desenvolvendo atividades técnico - administrativas na elaboração de normas, instruções, roteiros e rotinas específicas, 

para padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no sentido de servirem de apoio a atividades afins; executa 

trabalhos específicos em cooperação com outros profissionais, ou assessora em assuntos de enfermagem, emitindo 

pareceres, para realizar levantamentos, identificar problemas, estudar soluções, elaborar programas e projetos e 

desenvolver pesquisas; implanta normas e medidas de proteção, orientando e controlando sua aplicação, para evitar 
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acidentes; registra as observações, tratamentos executados e ocorrências verificadas em relação ao paciente, anotando-

as no prontuário hospitalar, ficha de ambulatório, relatório de enfermagem da unidade ou relatório geral, para documentar 

a evolução da doença e possibilitar o controle da saúde, a orientação terapêutica e a pesquisa; planeja e desenvolve o 

treinamento sistemático em serviço, para o pessoal da equipe de enfermagem, avaliando as necessidades e os níveis de 

assistência prestada, para aperfeiçoar o trabalho do pessoal recém-admitido, aprimorar ou introduzir novas técnicas de 

enfermagem e melhorar os padrões de assistência; poderá trabalhar em regime de turno; acompanhar ambulâncias e 

fazer transferências fora do município; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que estejam 

devidamente encarregado, desde que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras 

tarefas correlatas ao cargo que lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL 

Requisitos: Curso Superior em Engenharia Civil com registro ativo e atualizado no CREA. 

Atribuições: 

 

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos a estradas, pavimentação asfáltica e poliédrica, sistemas 

de água e esgoto e outros, estudando características e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados 

requeridos, para possibilitar e orientar a construção, manutenção e reparo das obras mencionadas e assegurar os 

padrões técnicos exigidos; Utiliza e manipula o Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Índices da Construção Civil - 

SINAPI como referência para arealização de obras. Procede a uma avaliação geral das condições requeridas para a 

obra, estudando o projeto e examinando as características do terreno disponível, para determinar o local mais apropriado 

para a construção; Calcula os esforços e deformações previstos na obra projetada ou que afetam a mesma, consultando 

tabelas e efetuando comparações, levando em consideração fatores como carga calculada, pressões de água, resistência 

aos ventos e mudanças de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construção; 

consulta outros especialistas, como engenheiros mecânicos, eletricistas e químicos, arquitetos de edifícios e arquitetos 

paisagistas, trocando informações relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e 

estéticas relacionadas à obra a ser executada; elabora o projeto da construção, preparando plantas e especificações da 

obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando um cálculo 

aproximado dos custos, a fim de apresentá-lo aos clientes, diretores de empresa ou órgãos governamentais para 

aprovação; prepara o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios que se fizerem 

necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do desenvolvimento das obras; dirige a execução de projetos, 

acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos 

e dos padrões de qualidade e segurança recomendadas; elabora os orçamentos referentes às obras que serão 

executadas, fazendo a padronização, mensuração e controle de qualidade dos serviços executados na obra, a fim de 

orientar e esclarecer o operário e o pessoal no que se refere ao serviço técnico da obra; acompanha a construção de 

edifícios, Gerar e analisar os dados aerofotogramétricos da região; acompanha as obras de terraplanagem e 

pavimentação de todos os tipos, estudando os locais e dando assistência aos operários, para que a obra seja bem 

executada; Desenvolve atividades na orientação e seleção dos materiais, para serem bem utilizados na construção da 

obra. 
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CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: FARMACÊUTICO 

Requisitos: Ensino Superior em Farmácia e registro no respectivo Conselho de Classe. 

Atribuições: 

 

Executa tarefas diversas relacionadas com a composição e fornecimento de medicamentos e outros preparados 

semelhantes, a análise de toxinas, de substâncias de origem animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos 

acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e baseando-se em fórmulas estabelecidas, para atender a 

receitas médicas, odontológicas e veterinárias, a dispositivos legais, a finalidades industriais e a outros propósitos; 

Responsável pelos insumos farmacêuticos e afins, como medição, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais 

e fórmulas químicas, para atender à produção de remédios e outros preparados; subministra produtos médicos e 

cirúrgicos, seguindo o receituário médico, para recuperar ou melhorar o estado de saúde de pacientes; controla 

entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros, segundo os receituários 

devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais; analisa produtos farmacêuticos acabados e em fase de 

elaboração, ou seus insumos, valendo-se de métodos químicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de 

cada elemento; analisa soro antiofídico, pirogênio e outras substâncias, valendo-se de meios biologigênios e outras 

substâncias, valendo-se de meios biológicos, para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapêutica; faz análises 

clínicas de exsudatos e transudatos humanos, como sangue, urina, fezes, líquor, saliva e outros, valendo-se de diversas 

técnicas específicas, para complementar o diagnóstico de doenças; realiza estudos análises e testes com plantas 

medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter princípios ativos e matérias-primas; procede à análise 

legal de peças anatômicas, substâncias suspeitas de estarem envenenadas, de exsudatos e transudatos humanos ou 

animais, utilizando métodos e técnicas químicas, físicas e outras, para possibilitar a emissão de laudos técnico-periciais; 

efetua análise bromatológica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade, pureza, 

conservação e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saúde pública; faz manipulações, análises, estudos de 

reações e balanceamento de fórmulas de cosméticos, utilizando substâncias, métodos químicos, físicos, estatísticos e 

experimentais, para obter produtos destinados à higiene, proteçãoe embelezamento; fiscaliza farmácias, drogarias e 

indústrias químico-farmacêuticas, quanto ao aspecto sanitário, fazendo visitas periódicas e autuando os infratores, se 

necessário, para orientar seus responsáveis no cumprimento da legislação vigente; assessora autoridades superiores, 

preparando informes e documentos sobre legislação e assistência farmacêutica, a fim de fornecer subsídio para a 

elaboração de ordens de serviço, portarias, pareceres e manifestos. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: FISIOTERAPEUTA 

Requisitos: Ensino Superior em Fisioterapia e registro no respectivo Conselho de Classe. 

Atribuições: 

 

Auxilia no tratamento de doenças e possíveis sequelas ocasionadas pelas mesmas, como meningites, encefalites, 

doenças reumáticas, paralisias, sequelas de acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginástica corretiva, 

cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas especiais de 

reeducação muscular, para obter o máximo de recuperação funcional dos órgãos e tecidos afetados; Avalia e reavalia o 
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estado de saúde de doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de 

verificação da cinética e movimentação, de pesquisa de reflexos, provas de esforço, de sobrecarga e de atividades, para 

identificar o nível de capacidade funcional dos órgãos afetados; planeja e executa tratamentos de afecções reumáticas, 

osteoartrose, sequelas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos 

raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurogenias e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se 

de meios físicos especiais, como cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao máximo possível as 

consequências dessas doenças; atende a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para 

possibilitar a movimentação ativa e independente dos mesmos; ensina exercícios corretivos de coluna, defeitos dos pés, 

afecções dos aparelhos respiratório e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercícios de ginásticas 

especiais, para promover correções de desvios posturais e estimular a expansão respiratória e a circulação sanguínea; 

ensina exercícios físicos de preparação e condicionamento pré e pós-parto, fazendo demonstrações e orientando a 

parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperação no puerpério; faz relaxamento, exercícios e jogos com 

pacientes portadores de problemas psíquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou liberação da 

agressividade e estimular a sociabilidade; supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-

o na execução das tarefas, para possibilitar a execução correta de exercícios físicos e a manipulação de aparelhos mais 

simples; controla o registro de dados, observando as anotações das aplicações e tratamentos realizados, para elaborar 

boletins estatísticos. Pode planejar, organizar e administrar serviços gerais e específicos de fisioterapia. Pode assessorar 

autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres; acompanhar 

ambulâncias e transferências; poderá trabalhar em plantão; poderá ser designado; atuará em todo território do município; 

dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que estejam devidamente encarregados, desde que 

habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe 

forem designadas por seu superior. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: FONOAUDIÓLOGO 

Requisitos: Ensino Superior Específico em Fonoaudiologia e Registro Atualizado no Respectivo Conselho de Classe. 

Atribuições: 

 

Avaliar deficiências dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravação e outras técnicas 

próprias para estabelecer o plano de treinamento ou terapêutico; realizar, programar, supervisionar e desenvolver 

treinamento de voz, fala, linguagem, expressão do pensamento verbalizado, compreensão do pensamento; executar 

outras atribuições afins; realizar trabalhos ligados a sua atividade profissional, estudando e executando o programa 

aprovado para o órgão; responsabilizar-se pela qualidade e exatidão de seu trabalho que poderá ser revisto para fins de 

verificação de resultados; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente 

habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, 

encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando-se dos meios mecânicos e/ou informatizados 

disponíveis para esse fim; utilizar os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas atribuições; 

exercer demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico; 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 
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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 da área e afins; assessorar nas atividades 

de ensino, pesquisa e extensão; atendem pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação de pessoas utilizando 

protocolos e procedimentos específicos de fonoaudiologia; tratar de pacientes e clientes; efetuar avaliação e diagnóstico 

fonoaudiológico; orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsáveis; desenvolver programas de prevenção, 

promoção da saúde e qualidade de vida; exercer atividades administrativas, de ensino e pesquisa; administrar recursos 

humanos, materiais e financeiros; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que esteja 

devidamente encarregado, desde que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras 

tarefas correlatas ao cargo que lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO CLÍNICO GERAL I 

Requisitos: Ensino Superior Específico em Medicina e Registro Atualizado no CRM. 

Atribuições: 

 

Atender a demanda de clínica geral das Unidades de Saúde; realizar consultas médicas em clínica geral na Unidades de 

Saúde em que estiver lotado, conforme a demanda pré-determinada; executar as tarefas do Programa Saúde da Família 

(PSF); prestar assistência médica à população em Unidade de Saúde (Clínica Geral), aplicando recursos da medicina 

preventiva e terapêutica; atender à demanda pré-estabelecida; efetuar exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever 

medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar 

resultados de exames diversos, comparando-os com padrões normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnósticos; 

participar de atividades educacionais na promoção e prevenção da saúde pública; exercer demais atribuições pertinentes 

à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico; desenvolver atividades administrativas 

(documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando-se dos meios mecânicos 

e/ou informatizados disponíveis para esse fim; utilizar os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício 

de suas atribuições; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, 

e autorizado por chefia ou autoridade superior; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que 

esteja devidamente encarregado, desde que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar 

outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO GERIATRA 

Requisitos: Ensino superior completo em Medicina com registro atualizado no conselho CRM, e Especialidade da Área. 

Atribuições: 

 

Realizar consultas médicas em idosos, emitir diagnósticos, prescrever tratamentos às doenças típicas da velhice, estudar 

as doenças da velhice, aplicar seus conhecimentos utilizando recursos da medicina preventiva e terapêutica para 
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promover,proteger e recuperar a saúde dos clientes e da comunidade; Exercer as atribuições próprias da especialização, 

concernentes ao tratamento do idoso na sociedade, a assistência ao idoso, aspectos gerais do envelhecimento, nutrição 

e envelhecimento; Abordagem terapêutica no idoso, problemas psiquiátricos na velhice, distúrbios hidro eletrolíticos no 

idoso, bronco pneumoniaaguda, DPOC no idoso, septicemia no idoso, tratamento da infecção do trato urinário no idoso, 

incontinência urinária,insuficiência cardíaca congestiva e infarto agudo do miocárdio no idoso, tratamento de hipertensão 

arterial sistêmica e dadoença cardíaca isquêmica no idoso, doenças da cavidade oral e da língua, patologias 

vulvovaginais na idosa, Diabetes Mellitus no idoso, terapia farmacológica do AVC no idoso, doença de Alzheimer, doença 

de Parkinson; Exerceroutras atribuições compatíveis com sua especialização profissional nas unidades de saúde 

municipais e outras unidades que vierema existir; Efetuar exames médicos e realizar outras formas de tratamento para 

diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapêutica; Analisar e interpretar 

resultados dos exames diversos, comparando-os com os padrões normais, para confirmar ou informar o diagnostico; 

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento prescrito e a evolução da 

doença; Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; coletar e avaliar dados bioestatísticos 

e socio sanitários da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de saúde da população da redemunicipal ensino, 

assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina preventiva; participar do 

desenvolvimentos de planos de fiscalização sanitária; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio 

referentes a sua área de atuação; participar de atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e 

auxiliar,realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, afim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo 

dos recursos humanos em sua área de atuação; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da 

Prefeitura e outras entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições 

sobre situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisado e discutindo trabalhos técnicos- 

científicos, para fins de formulação dediretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao Município; Atender pacientes 

e elaborar registro das avaliações emformulários específicos; Executar outras tarefas pertinentes à sua área de atuação 

determinadas pelo superior imediato. Realizam elançam campanhas educacionais a respeito da saúde do idoso e ati 

vidades correlatas. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO OBSTETRA 

Requisitos: Ensino superior completo em Medicina com registro atualizado no conselho CRM, e Especialidade da área. 

Atribuições: 

 

Trata de afecções do aparelho reprodutor feminino e órgãos anexos, empregando tratamento clínico-cirúrgico, para 

promover ou recuperar a saúde: Examina o cliente fazendo inspeção, palpação e toque, para avaliar as condições gerais 

dos órgãos; realiza exames específicos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcopia e lâminas, para fazer 

diagnóstico preventivo de afecções genitais e orientação terapêutica; executa biópsia de órgãos ou tecidos suspeitos, 

colhendo fragmentos dos mesmos para realizar exame anatomopatológico e estabelecer o diagnóstico e a conduta 

terapêutica; faz cauterizações do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para tratar as lesões 

existentes; executa cirurgias ginecológicas, seguindo as técnicas indicadas a cadacaso, para corrigir processos orgânicos 

e extrair órgãos ou formações patológicas; 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. Pode fazer aplicações de 
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quimioterapia para tratamento de tumores malignos, em conjunto com o médico radio terapeuta. Realizam e lançam 

campanhas educacionais a respeito da saúde da mulher, inclusive a respeito de áreas que envolvem a obstetrícia e a 

ginecologia. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO PEDIATRA 

Requisitos: Ensino superior completo em Medicina com registro atualizado no conselho CRM, e Especialidade da Área. 

Atribuições: 

 

Presta assistência médica específica às crianças até a adolescência, examinando-as e prescrevendo cuidados 

pediátricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua saúde. 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 mal formações congênitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condições de saúde e estabelecer 

diagnóstico; avalia o estágio de crescimento e desenvolvimento da criança, comparando-o com os padrões normais, para 

orientar a alimentação, indicar exercícios, vacinação e outros cuidados; 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; 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; 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. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO PSIQUIATRA 

Requisitos: Ensino superior completo em Medicina com registro atualizado no conselho CRM, e Especialidade da área. 

Atribuições: 

 

Diagnostica e trata as afecções psicopatológicas, empregando técnicas especiais, individuais ou de grupo, para prevenir, 

recuperar ou reabilitar o paciente; Examina o cliente, adotando meios específicos, como a observação, o desenvolvimento 

da empatia e outros, para situar a problemática conflitiva do paciente; desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo 

a intercomunicação e transferência, para elaborar o diagnóstico; encaminha o paciente a sessões de psicoterapia 

individual ou de grupo, baseando-se nas necessidades e nas indicações para o caso, para auxiliá-lo e ajustar-se ao meio; 

procede ao planejamento, orientação e/ou execução de programas de saúde mental, identificando e propondo soluções 

locais para as mais variadas necessidades neste âmbito; aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e 

orientando-os, para possibilitar a formação de atitudes adequadas ao trato com os mesmos; prescreve e/ou aplica 

tratamentos biológicos específicos, empregando medicamentos ou aparelhos especiais, para promover estímulos 

cerebrais ou diminuir excitações; realiza cirurgias específicas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para eliminar 

focos cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade. Pode realizar exames eletroencefalográficos, empregando 

aparelhos especiais, para localizar arritmias ou focos cerebrais. 
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CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: MÉDICO VETERINÁRIO I 

Requisitos: Ensino Superior em Medicina Veterinária e registro no respectivo Conselho de Classe. 

Atribuições: 

 

Praticar clínica médica veterinária em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar animal; promover ações 

de saúde pública; exercer defesa sanitária animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensão; atuar e inspecionar 

as produções industriais e tecnológicas e no controle de qualidade de produtos e alimentos, promovendo a orientação 

técnico- higiênica -sanitária, coletando amostras de alimentos para exame laboratorial, visando proporcionar à população 

condições de inocuidade dos alimentos. Participar de investigação epidemiológica de surtos de doenças transmitidas por 

alimentos e animais, detectando e controlando focos epidêmicos e orientando entidades que manipulam produtos 

alimentícios e de ordem animal, visando inclusive a redução da morbimortalidade causada por estas doenças. 

Responsável pela elaboração, manutenção e encaminhamento do Sistema de Inspeção Municipal - SIM; programar, 

normatizar, coordenar, supervisionar e executar medidas necessárias para controle e profilaxia de zoonoses, bem como 

desenvolver projetos de pesquisa. Promover a educação sanitária da comunidade; fomentar a produção animal; 

Responsável técnico pelo Programa de Inseminação Artificial - PIA no município. Realizar o atendimento à campo de 

animais de médio e grande porte, tais como equinos, bovinos, ovinos, caprinos, suínos,bubalinos e muares; Realizar e 

auxiliar o parto de tais animais em caso de complicações; Planeja e desenvolve campanhas eserviços de fomento e 

assistência técnica relacionados com a pecuária e a saúde pública, valendo-se de levantamentos de necessidades para 

favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho; elabora e executa projetos agropecuários, prestando 

assessoramento, assistência e orientação e fazendo o acompanhamento desses projetos para garantir a produção 

racional e lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto à aplicação dos recursos oferecidos; 

Faz profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais, realizando exames clínicos e de laboratório, para 

assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais; realiza exames laboratoriais, colhendo o material e/ou 

procedendo à análise anatomopatológica, histopatológica, hematológica e imunológica, para estabelecer o diagnóstico e 

a terapêutica; Promove a fiscalização sanitária nos locais de produção, manipulação, armazenamento e comercialização 

dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislação 

pertinente; Desenvolve programas de pesca e piscicultura, orientando sobre a captura de peixes, conservação e 

industrialização dos mesmos, para incrementar a exploração econômica e melhorar os padrões de alimentação da 

população; Procede ao controle das zoonoses, efetivando levantamento de dados, avaliação epidemiológica, 

programação, execução, supervisão e pesquisa, para possibilitar a profilaxia dessas doenças; Responsável pela 

manipulação e aplicação de produtos veterinários (vacinas, soros, medicamentos, insumos e outros). Dirigir veículo oficial 

do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; 

executar outras atividades compatíveis com as suas atribuições quando determinado por superior hierárquico. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: NUTRICIONISTA 

Requisitos: Ensino Superior em Nutrição e Respectivo Conselho de Classe. 
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Atribuições: 

 

Planeja, coordena e supervisiona serviços ou programas de nutrição nos campos hospitalares, de saúde pública, 

educação, dentre outros setores e órgãos municipais, analisando carências alimentares e o conveniente aproveitamento 

dos recursos dietéticos, e controlando a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos, a fim de 

contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares da população ou de grupos 

desta. Examina o estado de nutrição do indivíduo ou do grupo, avaliando os diversos fatores relacionados com problemas 

de alimentação, como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a população; procede ao 

planejamento e elaboração de cardápios e dietas especiais, baseando-se na observação da aceitação dos alimentos 

pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdução gradativa de produtos naturais mais nutritivos e 

econômicos, para oferecer refeições balanceadas; programa e desenvolve o treinamento, em serviço, do pessoal auxiliar 

de nutrição, realizando entrevistas e reuniões e observando o nível de rendimento, de habilidade, de higiene e de 

aceitação dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços; orienta o trabalho 

do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuição das refeições, recebimento dos gêneros alimentícios, sua 

armazenagem e distribuição, para possibilitar um melhor rendimento do serviço; atua no setor de nutrição dos programas 

de saúde, planejando e auxiliando sua preparação, para atender às necessidadesde grupos particulares ou da 

coletividade; prepara programas de educação e de readaptação em matéria de nutrição, avaliando a alimentação de 

coletividades sadias e enfermas, para atender às necessidades individuais do grupo e incutir bons hábitos alimentares; 

efetua o registro das despesas e das pessoas que receberam refeições, fazendo anotações em formulários apropriados, 

para estimular o custo médio da alimentação; zela pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas, inclusive a 

extinção de moscas e insetos em todas as áreas e instalações relacionadas com o serviço de alimentação, orientando e 

supervisionando os funcionários e providenciando recursos adequados, para assegurar a confecção de alimentação 

sadia; promove o conforto e a segurança do ambiente de trabalho, dando orientações a respeito, para prevenir acidentes; 

participa de comissões e grupos de trabalho encarregados da compra de gêneros alimentícios, alimentos semipreparados 

e refeições preparadas, aquisição de equipamentos, maquinaria e material específico, emitindo opiniões de acordo com 

seus conhecimentos teóricos e práticos, para garantir regularidade no serviço; elabora mapa dietético, verificando, no 

prontuário dos doentes, a prescrição da dieta, dados pessoais e o resultado de exames de laboratório, para estabelecer 

tipo de dieta e distribuição e horário da alimentação de cada enfermo; dirigir veículos oficiais para exercer atividades 

próprias do cargo ou que estejam devidamente encarregado, desde que habilitado e autorizado por chefia imediata ou 

autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: PROFESSOR II 

Requisitos: Magistério - Modalidade Normal ou Graduação em Licenciatura Plena na Área de Ensino. 

Atribuições: 

 

Ministrar aulas (comunicação e expressão, integração social e iniciação às ciências) nas séries iniciais e de jovens e 

adultos; 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; utilizar constantemente capacidades de comunicação; elaborar e 

cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica do estabelecimento de ensino; zelar pela aprendizagem dos 



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO BARREIRO 
ESTADO DO PARANÁ  

 

alunos; estabelecer estratégias de recuperação para os alunos de menor rendimento; ministrar os dias letivos e horas-

aula estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao 

desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade; 

dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que esteja devidamente encarregado, desde que 

habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe 

forem designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: PSICÓLOGO II 

Requisitos: Ensino Superior Específico em Psicologia e Registro Atualizado no Respectivo Conselho de Classe. 

Atribuições: 

 

Prestar atendimento a todos aqueles que necessitarem dos seus serviços no âmbito municipal; prestar atendimento a 

servidores com necessidades; proceder a avaliações psicológicas; participar de reuniões de equipes para estudo de 

casos mais delicados; orientar os professores sobre o nível de desenvolvimento de cada aluno e participar na elaboração 

do plano de atividades a serem desenvolvidos em salas de aula; realizar atendimento individual ou em grupo, dos casos 

que se fizerem necessários; encaminhar os alunos cujas necessidades específicas exijam atendimentos que fogem as 

suas possibilidades; proceder a orientações às famílias; avaliar as condições sociais do educando em função da 

colocação profissional; participar de reuniões com pais e professores; organizar e manter atualizado o arquivo de seu 

serviço; elaborar relatórios de suas atividades; efetuar trabalhos de orientação técnica e planejamento de creche e às 

escolas; realizar exames psicotécnicos para fins pedagógicos; executar outras atribuições afins; desenvolver atividades 

administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando-se dos 

meios mecânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; planejar e executar planos e programas visando maior 

produtividade no trabalho e realização e satisfação pessoal, envolvendo indivíduos e grupos; realizar diagnóstico 

psicológico em pacientes, utilizando-se de entrevistas, para fins de prevenção e/ou encaminhamento de problemas de 

ordem existencial, emocional e mental; atender crianças, adolescentes e adultos que necessitem atendimento 

psicológico; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que esteja devidamente encarregado, 

desde que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo 

que lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO: TÉCNICO EM LICITAÇÃO 

Requisitos: Curso superior em Administração ou Curso Superior voltado à Gestão Pública. 

Atribuições: 

 

Estudar, realizar e propor normatização de procedimentos licitatórios e relativos ao cadastramento de empresas. Auxiliar 

na organização e impulsionamento de processos licitatórios. Elaborar editais, minutas, termos de referência, anexos e 

contratos. Auxiliar os responsáveis na emissão de justificativas nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitação. 

Analisar e instruir os processos na fase de julgamento. Efetuar pesquisas prévias de preços, produtos e serviços, bem 

como diligências em empresas cadastradas. Elaborar certidões, pareceres, estudos, correspondência e relatórios 



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO BARREIRO 
ESTADO DO PARANÁ  

 

pertinentes à área. Elaborar editais e cartas - contrato, nos casos previstos na legislação. Analisar e pré-qualificar as 

propostas. Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e condições estabelecidas em edital e contratos 

administrativos. Analisar, instruir e efetuar outros procedimentos relacionados a leilões e hastas públicas de materiais e 

sucatas. Efetivar as compras e alienações de materiais, bens e serviços. Receber e aferir projetos e plantas. Efetuar 

cálculo de reajustes de preços e outros de igual complexidade. Estudar e propor normas de procedimentos internos. 

Conhecer e aplicar a legislação pertinente. Atender fornecedores e unidades administrativas. Assessorar o encarregado 

de serviço. Poderá ser o agente da administração responsável por realizar certames e pregões, tanto por parte do Poder 

Executivo Municipal quanto por suas autarquias, empresas públicas e sociedades de economia mista. Poderá executar 

outras tarefas relacionadas ao cargo. 

 

 

NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO 

Requisitos: Ensino Médio Completo. 

Atribuições: 

 

Auxilia na elaboração e acompanha a execução de todos os planos de ação de natureza administrativa da Prefeitura 

Municipal, orientando e avaliando resultados, através de atividades de supervisão, programação, coordenação ou 

execução especializada, em grau de maior e mediana complexidade. Realiza estudos, pesquisas, análises e projetos 

sobre administração em geral, organização e métodos, em especial nas áreas de Gestão de Pessoas (Recursos 

Humanos), Compras, Licitações e Gestão de Contratos; Elabora e coordena a política de capacitação funcional dos 

servidores, além de promover ações de valorização dos mesmos; mantém atualizados os registros e atualizados os 

arquivos e documentos sob sua responsabilidade, de modo a atender plenamente qualquer solicitação interna e externa. 

Oferece suporte ao superior imediato na elaboração de relatórios gerenciais da área administrativa; Orienta e coordena 

as atividades da comissão de licitações da Prefeitura Municipal, sendo responsável ainda pela área de gestão de 

contratos; Realiza o preenchimento e a manutenção de sistemas das respectivas secretarias e diretorias nos quais o 

servidor estará alotado; Controla o recebimento e expedição de correspondência, registrando-a em livro próprio, com a 

finalidade de encaminhá-la ou despachá-la para as pessoas interessadas; Redige memorandos, circulares, relatórios, 

ofícios simples, observando os padrões estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicação 

administrativa; Efetua a entrega de correspondências, malotes e outros tipos de documentos em unidades administrativas 

da Prefeitura Municipal; Opera equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao 

exercício de suas atividades; Auxilia nos eventos promovidos pela Prefeitura Municipal, quando necessário; Atuará em 

qualquer localidade dentro do território Municipal desde que haja necessidade; Fornece suporte à Assessoria de 

Comunicação, Cerimonial e Eventos; Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 

Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que estejam devidamente encarregado, desde que 

habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe 

forem designadas por seu superior. 
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CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: ATENDENTE DE CRECHE 

Requisitos: Ensino Médio. 

Atribuições: 

 

Ensinam e cuidam de alunos na faixa de zero a seis anos; orientam a construção do conhecimento; elaboram projetos 

pedagógicos; planejam ações didáticas e avaliam o desempenho dos alunos. Preparam material pedagógico; organizam 

o trabalho. No desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto de capacidades comunicativas. Cuidar da 

segurança do aluno nas dependências e proximidades da escola e durante o transporte escolar; inspecionar o 

comportamento dos alunos no ambiente escolar e durante o transporte escolar; orientar alunos sobre regras e 

procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horários; ouvir reclamações e analisar fatos; prestar apoio às 

atividades acadêmicas; controlar as atividades livres dos alunos, orientando entrada esaída de alunos, fiscalizando 

espaços de recreação, definindo limites nas atividades livres; organizar ambiente escolar e providenciar manutenção 

predial; dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que esteja devidamente encarregado, desde 

que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que 

lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: ATENDENTE DE FARMÁCIA 

Requisitos: Ensino Médio. 

Atribuições: 

 

Desenvolver atividades da área sempre sob a supervisão do Farmacêutico, respeitando a legislação específica e os 

princípios éticos; obedecer a legislação farmacêutica e sanitária específicas para a área; realizar a dispensação de 

medicamentos; orientara o público quanto a utilização e conservação dos medicamentos; executar tarefas de caráter 

administrativo, tais como: atendimento ao público, atendimento telefônico, conferência de estoque, controle da validade 

de produtos, solicitação de compras de medicamentos, manutenção da higiene do ambiente, organização e 

abastecimento da farmácia, lançamentos em sistema dos medicamentos dispensados, conferência de notas fiscais, 

participar de reuniões em busca de melhorias contínuas e realizar outras tarefas correlatas com o cargo; arquivar cópias 

de documentos emitidos colocando-os em postos apropriados, para emitir eventuais consultas e levantamento de 

informações; preencher formulários diversos, consultando fontes de informações disponíveis para possibilitar a 

apresentação dos dados solicitados; conferir o material e medicamentos recebidos, confrontando-os com dados contidos 

na requisição, examinando-os, testando-os e registrando-os para posterior encaminhamento ou dispensação; operar 

máquinas simples de escritório, digitando textos e relatórios, fazendo cálculos e tirando cópias xerográficas, para 

contribuir na execução dos serviços de rotina; executar outras tarefas correlatas; dirigir veículos oficiais para exercer 

atividades próprias do cargo ou que esteja devidamente encarregado, desde que habilitado e autorizado por chefia 

imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem designadas por seu superior. 
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CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: GESTOR DE RECURSOS HUMANOS 

Requisitos: Ensino médio completo e Curso técnico em gestão de recursos humanos. 

Atribuições: 

 

Prestar serviços de apoio necessários ao funcionamento regular da administração direta; realizar as atividades de 

administração de pessoal relativa a: Gestão e desenvolvimento de recursos humanos da administração direta e indireta 

por intermédio de programas para a valorização do servidor; admissão, posse e lotação de pessoal; avaliação do 

desempenho funcional para os fins estabelecidos em lei; realização de estudos para a elaboração de planos de carreiras 

e de remuneração para a administração direta; manutenção de cadastro atualizado de pessoal da administração pública 

direta e indireta para permitir a constituição de um banco de dados com as informações indispensáveis à gestão de 

pessoal do município; elaborar os atos necessários ao provimento, exoneração, demissão, cessão, relocação, 

redistribuição, afastamento, disponibilidade, aposentadoria e à declaração da vacância de cargos da administração direta; 

estabelecer orientações visando a uniformização dos procedimentos administrativos; coordenar a realização de 

concursos públicos para o funcionalismo em geral e, supervisioná-lo, quando realizado para categorias específicas ou 

por terceiros; coordenar as atividades da junta médica do município; elaboração da folha de pagamento do funcionalismo, 

fixação de calendário e controle funcional e financeiro de pessoal; realizar licitações para compra, serviço e alienação de 

bens do poder executivo, na modalidade convite, tomada de preço e concorrência, ou dispensá-las e exigi-las, na forma 

prevista na legislação; estabelecer normas e diretrizes de funcionamento dos órgãos, protocolo, expediente, horário, 

telefonia, circulação e arquivo de documentos do poder executivo; organizar e racionalizar o uso de bens e equipamentos; 

realizar o tombamento, o registro, o inventário, a proteção e a conservação dos bens móveis e imóveis do município 

organizar, coordenar, controlar e arquivar as informações de pessoal da administração direta e indireta do município no 

que tange ao controle funcional de direitos e vantagens dos servidores; planejar, elaborar e executar projetos de 

qualificação profissional e programas sociais para os servidores da administração municipal; formular, coordenar e gerir 

o sistema municipal de informática; coordenar, supervisionar e fiscalizar o arquivo geral do município; desempenhar 

outras tarefas que lhe forem expressamente cometidas pelo chefe do poder executivo. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: MOTORISTA DE CAMINHÃO 

Requisitos: Ensino médio e Carteira Nacional de Habilitação (CNH) categoria C. 

Atribuições: 

 

Dirigir caminhões ou outro veículo que lhe for designado abrangido pela CNH do concursado; obedecer fielmente a 

legislação de trânsito no exercício da função; verificar sempre a documentação do veículo, comunicando a chefia imediata 

o término da validade do licenciamento; portar sempre os documentos pessoais obrigatórios; comunicar qualquer avaria 

ou danos causados ao veículo imediatamente; obedecer fielmente o trajeto e as atribuições que lhe foi designado pela 

chefia imediata; Obrigações: zelar pela guarda e conservação do veículo, ferramentas e demais materiais de trabalho; 

verificar as condições do veículo antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível e pressão do óleo, 

amperímetro, sinaleiras, freios, embreagem, direção, faróis, combustível, parte elétrica, entre outros; 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 controles; comunicar à chefia imediata, tão rapidamente 
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quanto possível, qualquer ocorrência extraordinária; entregar as chaves aos responsáveis pela guarda da viatura; utilizar 

os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas atribuições; zelar pela segurança dos 

transportados, especialmente das crianças, observando o embarque e desembarque seguros, mantendo a ordem no 

interior doveículo, inclusive corrigindo condutas que possam colocar a vida do usuário em perigo; Responsável por manter 

o veículo limpo, executando inclusive lavagens de aparência. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: MOTORISTA DE ÔNIBUS 

Requisitos: Ensino médio e Curso de Formação de Condutor de Veículo Escolar e Carteira Nacional de Habilitação 

(CNH) categoria D. 

Atribuições: 

 

Dirigir ônibus ou veículos abrangidos legalmente pela CNH; obedecer fielmente a legislação de trânsito no exercício da 

função; verificar sempre a documentação do veículo, comunicando a chefia imediata o término da validade do 

licenciamento; portar sempre os documentos pessoais obrigatórios; comunicar qualquer avaria ou danos causados ao 

veículo imediatamente; obedecer fielmente o trajeto e as atribuições que lhe foi designado pela chefia imediata 

Obrigações: zelar pela guarda e conservação do veículo, ferramentas e demais materiais de trabalho; verificar as 

condições do veículo antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível e pressão do óleo, amperímetro, 

sinaleiras, freios, embreagem, direção, faróis, combustível, parte elétrica, entre outros; 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 controles; comunicar à chefia imediata, tão rapidamente quanto 

possível, qualquer ocorrência extraordinária; entregar as chaves aos responsáveis pela guarda da viatura; utilizar os 

equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas atribuições; zelar pela segurança dos 

transportados, especialmente das crianças, observando o embarque e desembarque seguros, mantendo a ordem no 

interior do veículo, inclusive corrigindo condutas que possam colocar a vida do usuário em perigo; Responsável por 

manter o veículo limpo, executando inclusive lavagens de aparência. 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: MOTORISTA DE VEÍCULO DE PASSEIO 

Requisitos: Ensino médio e Carteira Nacional de Habilitação (CNH) categoria B. 

Atribuições: 

 

Dirigir veículos de passeio até o limite legal da CNH; obedecer fielmente a legislação de trânsito no exercício da função; 

verificar sempre a documentação do veículo, comunicando a chefia imediata o término da validade do licenciamento; 

portar sempre os documentos pessoais obrigatórios; comunicar qualquer avaria ou danos causados ao veículo 

imediatamente; obedecer fielmente o trajeto e as atribuições que lhe foi designado pela chefia imediata; Obrigações: zelar 

pela guarda e conservação do veículo, ferramentas e demais materiais de trabalho; verificar as condições do veículo 

antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível e pressão do óleo, amperímetro, sinaleiras, freios, 

embreagem, direção, faróis, combustível, parte elétrica, entre outros; 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 
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relativos ao abastecimento, para controles; comunicar à chefia imediata, tão rapidamente quanto possível, qualquer 

ocorrência extraordinária; Entregar as chaves aos responsáveis pelo cuidado dos veículos; utilizar os equipamentos de 

proteção individual, pertinentes ao exercício de suas atribuições; Zelar pela segurança dos transportados, especialmente 

das crianças, observando o embarque e desembarque seguros, mantendo a ordem no interior do veículo, inclusive 

corrigindo condutas que possam colocar a vida do usuário em perigo; é de obrigação do motorista manter o veículo limpo, 

executando inclusive lavagens de aparência. Responsável por manter o veículo limpo, executando inclusive lavagens de 

aparência. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: OPERADOR DE ESCAVADEIRA HIDRÁULICA 

Requisitos: Ensino médio e Curso técnico na área e carteira Nacional de Habilitação (CNH) categoria C. 

Atribuições: 

 

Operar máquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e elevação; operar máquinas providas de pás de 

comando hidráulico; operar tratores providos de uma lâmina frontal côncavo de aço; operar máquina niveladora munida 

de uma lâmina ou escarificador e movida por auto-propulsão ou por reboque; operar máquina motorizada e provida de 

rolos compressores ou cilíndricos; operar máquina pavimentadora; efetuar a manutenção das máquinas, abastecendo-

as, lubrificando-as, mantendo-as sempre limpas e efetuando pequenos reparos; desempenhar outras tarefas que, por 

suas características, se incluam na sua esfera de competência. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: OPERADOR DE MOTONIVELADORA 

Requisitos: Ensino médio e Curso técnico na área e carteira Nacional de Habilitação (CNH) categoria C. 

Atribuições: 

 

Conduzir e operar niveladora e motoniveladora, ou outra máquina similar; realizar todas as tarefas que lhe forem 

designadas de acordo com as demandas da Secretaria de Viação e Obras, conforme orientação superior; zelar pelo 

equipamento que lhe for destinado, verificando nível e pressão de óleo, água, mangueiras, parte elétrica e hidráulica, 

pneus / esteiras, bem como todo o funcionamento da máquina; comunicar a chefia imediata quaisquer avarias ou danos 

ou ainda qualquer anormalidade com relação às máquinas a si destinadas; usar equipamentos de proteção individual 

(EPIs); dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que estejam devidamente encarregado, desde 

que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que 

lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA 

Requisitos: Ensino médio e Curso técnico na área e carteira Nacional de Habilitação (CNH) categoria C. 
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Atribuições: 

 

Conduzir e operar Retroescavadeira, ou outra máquina similar; realizar todas as tarefas que lhe forem designadas de 

acordo com as demandas da Secretaria de Viação e Obras, conforme orientação superior; zelar pelo equipamento que 

lhe for destinado, verificando nível e pressão de óleo, água, mangueiras, parte elétrica e hidráulica, pneus / esteiras, bem 

como todo o funcionamento da máquina; comunicar a chefia imediata quaisquer avarias ou danos ou ainda qualquer 

anormalidade com relação às máquinas a si destinadas; usar equipamentos de proteção individual (EPIs); dirigir veículos 

oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que estejam devidamente encarregado, desde que habilitado e 

autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem 

designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: OPERADOR DE ROLO COMPACTADOR 

Requisitos: Ensino médio e Curso técnico na área e carteira Nacional de Habilitação (CNH) categoria C. 

Atribuições: 

 

Conduzir e operar rolo compactador e rolo compressor ou outra máquina similar; realizar todas as tarefas que lhe forem 

designadas de acordo com as demandas da Secretaria de Viação e Obras, conforme orientação superior; zelar pelo 

equipamento que lhe for destinado, verificando nível e pressão de óleo, água, mangueiras, parte elétrica e hidráulica, 

pneus/esteiras, bem como todo o funcionamento da máquina; comunicar a chefia imediata quaisquer avarias ou danos 

ou ainda qualquer anormalidade com relação às máquinas a si destinadas; usar equipamentos de proteção individual 

(EPIs); dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que estejam devidamente encarregado, desde 

que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas ao cargo que 

lhe forem designadas por seu superior. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA 

Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso técnico na área. 

Atribuições: 

 

Organiza o trabalho em propriedades agrícolas, promovendo a aplicação de técnicas novas ou aperfeiçoadas de 

tratamento e cultivo de terras, para alcançar um rendimento máximo aliado a um custo mínimo, orienta agricultores e 

fazendeiros na execução racional do plantio, adubação, cultura, colheita e beneficiamento das espécies vegetais, 

orientando a respeito de técnicas, máquinas, equipamentos agrícolas e fertilizantes adequados, para obter a melhoria da 

produtividade e da qualidade dos produtos; executa, quando necessário, esboços e desenhos técnicos de sua 

especialidade, seguindo especificações técnicas e outras indicações, para representar graficamente operações e 

técnicas de trabalho; faz a coleta e análise de amostras de terra, realizando testes de laboratório e outros, para determinar 

a composição da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado; estuda os parasitas, doenças e outras pragas que 

afetam a produção agrícola, realizando testes, análises de laboratórios e experiências, para indicar os meios mais 

adequados de combate a essas pragas; orienta e coordena os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros 
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fenômenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas e acompanhando as aplicações das 

mesmas para proteger a lavoura; prepara ou orienta a preparação de pastagens ou forragens utilizando técnicas 

agrícolas, para assegurar, tanto em quantidade como em qualidade, o alimento dos animais; dá instruções de caráter 

técnico a pecuaristas, orientando as tarefas de criação e reprodução do gado, para obter espécies de maior peso, 

fertilidade e resistência às enfermidades; articula-se com a direção da empresa, administradores e capatazes, efetuando 

contatos pessoais, ou por outros meios, para assegurar a correta execução dos programas de produção traçados; registra 

resultados e outras ocorrências, elaborando relatórios para submeter a exame e decisão superior. Dirigir veículo oficial 

do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; 

executar outras atividades compatíveis com as suas atribuições quando determinado por superior hierárquico. 

 

 

CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

Requisitos: Ensino Médio Completo, curso técnico em enfermagem e registro no respectivo Conselho de Classe. 

Atribuições: 

 

Executa e supervisiona serviços de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou específicos, para possibilitar a 

proteção e recuperação da saúde do paciente. Executa diversas tarefas de enfermagem, como administração de sangue 

e plasma, controle de pressão venosa, monitorização e aplicação de respiradores artificiais, prestação de cuidados de 

conforto, movimentação ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicação de diálise peritoneal, gasoterapia, cateterismo, 

instilações, lavagens de estômago, vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para 

proporcionar o maior grau possível de bem-estar físico, mental e social aos pacientes; executa tarefas complementares 

ao tratamento médico especializado, em casos de cateterismos cardíacos, transplantes de órgãos, hemodiálise e outros, 

preparando o paciente, o material e o ambiente, para assegurar maior eficiência na realização dos exames e tratamentos; 

efetua testes de sensibilidade, aplicando substâncias alergênicas e fazendo leituras das reações, para obter subsídios e 

diagnósticos; faz curativos, imobilizações especiais e tratamento em situações de emergência, empregando técnicas 

usuais ou específicas, para atenuar as consequências dessas situações; adapta o paciente ao ambiente hospitalar e aos 

métodos terapêuticos que lhe são aplicados, realizando entrevistas de admissão, visitas diárias e orientando-o, para 

reduzir sua sensação de insegurança e sofrimento e obter sua colaboração no tratamento; presta cuidados post mortem 

como enfaixamentos e tamponamentos, utilizando algodão, gaze e outros materiais, para evitar eliminação de secreções 

e melhorar a aparência do cadáver; procede à elaboração, execução ou supervisão e avaliação de planos de assistência 

a pacientes geriátricos, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e prestando cuidados diretos aos 

mesmos, para auxiliá-los nos processos de adaptação e reabilitação; requisita e controla entorpecentes e psicotrópicos, 

apresentando a receita médica devidamente preenchida e dando saída no "livro de controle", para evitar desvios dos 

mesmos e atender às disposições legais; registra as observações, tratamentos executados e ocorrências verificadas em 

relação ao paciente, anotando-as no prontuário hospitalar, ficha de ambulatório, relatório de enfermagem da unidade ou 

relatório geral, para documentar a evolução da doença e possibilitar o controle da saúde. Pode colaborar em estudos de 

controle e previsão de pessoal e material necessários às atividades. Pode planejar e administrar serviços em unidade de 

enfermagem ou instituições de saúde; poderá atuar em regime de plantão; Acompanhar ambulâncias e possíveis 

transferências de pacientes para outros municípios; Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou 

que estejam devidamente encarregues, desde que habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior. 

Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem designadas por seu superior. 
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CARGO DE NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO 

CARGO: TÉCNICO EM INFORMÁTICA 

Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informática Reconhecido pelo MEC. 

Atribuições: 

 

Operam sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de 

entrada e saída de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de 

processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos. Asseguram o funcionamento do hardware e 

do software; garantem a segurança das informações, por meio de cópias de segurança e armazenando-as em local 

prescrito, verificando acesso lógico de usuário e destruindo informações sigilosas descartadas. Atendem usuários da 

prefeitura municipal, orientando-os na utilização de hardwaree software; Realizam a montagem de computadores, 

readaptação de peças e adequação de materiais correlatos; Inspecionam o ambiente físico para segurança no trabalho; 

dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo ou que estejam devidamente encarregados, desde que 

habilitado e autorizado por chefia imediata ou autoridade superior; Executar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe 

forem designadas por seu superior. 

 

 


