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ANEXO II 

 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 
AGENTE FISCAL:  
Atividade relacionada ao cumprimento do Código tributário Municipal e legislação pertinente, inclusive 
fiscalização, e outras atividades correlatas. 
Efetuar notificações, intimações e quaisquer outras diligências solicitadas por órgãos de Prefeitura. 
Lavrar autos de infração por contravenção às posturas municipais. 
Exercer a fiscalização do comércio ambulante, verificando a regularidade do licenciamento, trânsito e 
estacionamento dos mesmos. 
Verificar infrações diversas. 
Apreender, por infração das Leis e Regulamentos, mercadorias, animais, objetos expostos, negociados ou 
abandonados nas ruas e logradouros públicos. 
Exercer a repressão às construções clandestinas, fazendo comunicações, intimações e embargos. 
Executar outras tarefas afins. 
 
 
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: 
Executar atividades de interpretação de leis, regulamentos, decretos e normas, referentes à administração 
pública. Proceder à tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos administrativos, 
consultando documentos em arquivos e fichários, levantando dados, efetuando cálculos e prestando 
informações, quando necessário. Elaborar, sob orientação, planos iniciais de organização, gráficos, fichas, 
roteiros, manuais de serviços, boletins, formulários e relatórios em geral, nas áreas administrativas de pessoal, 
material, orçamento, organização e métodos e outras áreas. Organizar, controlar e atualizar fichários, arquivos 
de correspondência e documentos, visando à obtenção posterior de informações e elaboração de relatórios de 
atividades. Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondências, documentos e encomendas, controlando 
sua movimentação e encaminhando ao setor destinado. Redigir e digitar correspondências, atas e demais 
documentos, conferindo os trabalhos executados quanto à ortografia e clareza do texto, bem como redigir 
aqueles de caráter simples e rotineiro. Recepcionar pessoas que se dirijam ao setor, prestando as informações 
desejadas, orientando-as sobre procedimentos para cada caso, baseando-se em normas e registros existentes 
ou encaminhando-as ao local adequado. Operar sistemas operacionais administrativos e técnicos em 
microcomputador, tais como editores de textos, planilhas eletrônicas e outros aplicativos de uso corrente de 
setor. Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
ASSISTENTE SOCIAL: 
Prestar serviços sociais orientando indivíduos, famílias, comunidade e instituições sobre direitos e deveres 
(normas, códigos e legislação), serviços e recursos sociais e programas de educação; planejar, coordenar e 
avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes áreas de atuação profissional (seguridade, 
educação, trabalho, jurídica, habitação e outras);  desempenhar tarefas administrativas e articular recursos 
financeiros disponíveis. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. Orientar indivíduos, 
famílias, grupos, comunidades e instituições: Esclarecer dúvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a 
direitos instituídos, rotinas da instituição, cuidados especiais, serviços e recursos sociais, normas, códigos e 
legislação e sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimização do uso de recursos; organizar e 
facilitar; assessorar na elaboração de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, 
reuniões.Planejar políticas sociais: Elaborar planos, programas e projetos específicos; delimitar o problema; 
definir público alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer prioridades e critérios de 
atendimento; programar atividades.Pesquisar a realidade social: Realizar estudo sócio-econômico; pesquisar 
interesses da população, perfil dos usuários, características da área de atuação, informações in loco, entidades 
e instituições; realizar pesquisas bibliográficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; 
coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados.Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; 
informar situações-problema; requisitar acomodações e vagas em equipamentos sociais da instituição; formular 
relatórios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formulários, questionários, 
etc).Monitorar as ações em desenvolvimento: Acompanhar resultados da execução de programas, projetos e 
planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos acordados com 
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o usuário; criar critérios e indicadores para avaliação; aplicar instrumentos de avaliação; avaliar cumprimento 
dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfação dos usuários.Articular recursos 
disponíveis: Identificar equipamentos sociais disponíveis na instituição; identificar recursos financeiros 
disponíveis; negociar com outras entidades e instituições; formar uma rede de atendimento; identificar vagas no 
mercado de trabalho para colocação de discentes; realocar recursos disponíveis; participar de comissões 
técnicas.Coordenar equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar 
pessoal; participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliação de desempenho dos recursos 
humanos da instituição.Desempenhar tarefas administrativas: Cadastrar usuários, entidades e recursos; 
controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar dados 
estatísticos.Utilizar recursos de informática. 
 
ATENDENTE DE FARMÁCIA (BALCONISTA): 
Compreende as atribuições de armazenar, distribuir, conferir, classificar medicamentos e substâncias 
correlatas. Orientar sobre uso de medicamentos. Fazer controle e manutenção de estoque. Registrar entradas 
e saídas de medicamentos. Auxiliar no carregamento e descarregamento de medicamentos, materiais médico 
hospitalares e correlatos. Realizar compras quando houver urgência, mediante orientação da chefia. Executar 
serviços de digitação em geral e elaboração de relatórios. Colher informações sobre as características e 
benefícios do produto. Fracionar medicamentos e substâncias correlatas, para fornecimento por dose 
individual, às diversas unidades do posto; executar outras atribuições afins. 
 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO: 
Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais; Prestar auxílio a toda 
atividade técnica, desenvolvida na sua área de atuação; Organizar e controlar os serviços de recepção, 
encaminhamento de documentação e correspondência em geral; Controlar e arquivar publicações oficiais; 
Orientar e elaborar a classificação, codificação; catalogação e tramitação de papéis e documentos sob sua 
responsabilidade; Proceder controle de provimento e vacância de cargos; Estudar e propor a base de vivência 
adquirida no desempenho das atribuições, medidas destinadas a simplificar o trabalho e a redução do custo 
das operações; Atender usuários da biblioteca; Executar serviços de expedição de documentos como: 
identificação, serviço militar, carteira de trabalho, Incra, Ipesc, INSS, Detran; Expedir relatórios das atividades 
desenvolvidas no setor; Receber e transmitir ao superior, mensagens recebidas; Executar outras tarefas 
correlatas às descrições acima. 
 
AUXILIAR DE CONTABILIDADE: 
Promover a execução orçamentária dos órgãos da estrutura administrativa e dos registros contábeis da receita 
e da despesa; Acompanhar e controlar os resultados da gestão orçamentária, financeira e patrimonial do 
órgão; Participar na elaboração de propostas orçamentárias; Classificar a receita; Emitir empenhos de 
despesas, ordens bancárias e cheques; Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no 
mês, com as somatórias para fechar com a despesa orçamentária; Efetuar balanço e balancete; Elaborar termo 
de conferência de caixa e demonstração de saldo; Controlar os serviços orçamentários e bancários, inclusive a 
alteração orçamentária; Providenciar a guarda de toda a documentação para posterior análise dos órgãos 
competentes; Elaborar registros contábeis da execução orçamentária; Elaborar mapas e demonstrativos com 
elementos retirados do razão, de toda a movimentação financeira e contábil do órgão; Manter atualizadas as 
fichas de despesa e arquivo de registro contábeis; Conferir boletins de caixa; Elaborar guias de recolhimento, 
ordens de pagamento e rescisão de contrato de trabalho; Controlar a execução orçamentária; Relacionar 
restos a pagar; Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orçamentários; Elaborar 
demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer título; Analisar os balanços gerais e 
balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de índices contábeis, para orientação; Coordenar e 
controlar as prestações de contas de responsáveis por valores de dinheiro; Controlar os valores arrecadados, 
bem como conferir, diariamente extratos contábeis; Zelar pelo compromisso financeiro no âmbito da 
administração Municipal; Controlar os recursos extra-orçamentários provenientes de convênios; Redigir 
instruções, ordens de serviço, minutas de cartas, ofícios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos 
contábeis; Realizar registros em geral; Acompanhar ou participar da elaboração de projetos de leis e decretos; 
Colaborar em estudos, objetivando as operações de compra e venda de bens móveis e imóveis; Estudar e 
acompanhar o exame crítico da conjuntura econômico-financeira a fim de adequar a ela a produtividade das 
fontes de receita; Operar sistemas de computação; Preparar documentos financeiros e de desembolso; 
Elaborar termo de conferência de caixa e demonstração de saldo; Executar tarefas correlatas ao cargo; 
Executar todas as atividades inerentes ao cargo, no cumprimento dos preceitos legais; 
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AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS: 
Executar trabalho braçal nas áreas de manutenção, jardinagem, poda, borracharia, lubrificação e 
pavimentação, dentre outros. Transportar material de um local para outro, inclusive carregando e 
descarregando veículos. Executar serviços de limpeza e/ou manutenção em geral, providenciando produtos e 
materiais necessários para manter as condições conservação e higiene. Escavar valas, abrir picadas, fixar 
piquetes e movimentar terras. Executar serviços de auxiliar ou ajudante de pedreiro, carpinteiro etc. assentar 
tijolos, rebocar, revestir, ou fazer divisões em madeira e demais serviços relativos à construção, reformas e 
ampliações de obras e prédios públicos. Efetuar a varredura de ruas e logradouros. Desempenhar outras 
atividades correlatas. 

 
AUXILIAR DE TRIBUTAÇÃO: 
Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária; constituir o crédito tributário mediante lançamento; controlar a 
arrecadação e promover a cobrança de tributos, aplicando penalidades; analisar e tomar decisões sobre 
processos administrativo-fiscais; controlar a circulação de bens, mercadorias e serviços; atender e orientar 
contribuintes e, ainda, planejar, coordenar e dirigir órgãos da administração tributária. Realizar atividades da 
área tributária, levantamento de dados, recebendo e conferindo documentos, bem como coordenar e organizar 
os trabalhos relacionados com arrecadação de receita. 
 
CONTADOR: 
Planejar os trabalhos inerentes às atividades contábeis, organizando o sistema de registro e operações, para 
possibilitar o controle e acompanhamento contábil-financeiro; Supervisionar os trabalhos de contabilização dos 
documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas 
adotado; Proceder ou orientar a classificação e avaliação de despesas, examinando sua natureza, para 
apropriar custos serviços; Elaborar, analisar e organizar balancetes, balaços e demonstrativos de contas, 
aplicando as normas contábeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situação patrimonial, 
econômica e financeira do órgão; Participar da elaboração do orçamento-programa, fornecendo os dados 
contábeis, para servirem de base à montagem do mesmo; Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os 
documentos recebidos; Planejar e executar auditorias contábeis; Gerar relatórios e dar pareceres técnicos; 
Acompanhar a execução orçamentária, analisando as projeções de receitas e despesas, acompanhar emissão 
de empenho e de lançamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a liquidação de despesas e 
acompanhar os custos; Assessorar a direção em problemas financeiros, contábeis e orçamentários, dando 
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboração de políticas e instrumentos de ação no referido setor; 
Efetuar estudos e pesquisas aplicáveis em assuntos de interesse da Administração pública na sua área de 
atuação;  
 
EDUCADOR INFANTIL: 
Participar da elaboração e/ou realimentação do Projeto Político Pedagógico do CMEI, 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 PPP do 
CMEI e com a proposta curricular adotada pela Rede Municipal de Ensino. 
Informar a equipe pedagógica e diretor sobre 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 do CMEI. 
Propor, executar e avaliar alternativas que visam melhorias do processo educativo. 
Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do aluno, proporcionando meios para seu melhor desenvolvimento. 
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 direção da 
escola e com a secretaria de educação. 
Proceder todos os regimentos das atividades pedagógicas, tais como: registro de frequência de alunos, 
registros de conteúdos desenvolvidos, planejamento escolar e relatório de atividades desenvolvidas em sala de 
aula.  
Zelar pela socialização e aprendizagem da criança, mediante acompanhamento, avaliação e registro do seu 
desenvolvimento. 
Manter a articulação com as famílias e com a comunidade, visando à criação de processos de integração da 
sociedade com o CMEI. 



Município de Missal 
ESTADO DO PARANÁ 

 
 
 

 

 

Manter os pais informados sobre o desenvolvimento dos filhos. 
Manter a pontualidade e assiduidade diária, comprometendo-se com a administração e coordenação 
pedagógica do CMEI quanto às obrigações do cargo e as normas do regimento interno da unidade.  
 
 
ELETRICISTA: 
Estuda o trabalho a ser realizado para estabelecer o roteiro das tarefas; Instalar e reparar condutores, 
acessórios e pequenos equipamentos elétricos, tais como ventiladores, fogões, quadros de distribuição, caixa 
de fusíveis, pontos de luz, tomadas, interruptores, exaustores, lustres, bem como fixa dispositivos isoladores; 
Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material isolante para 
completar a tarefa de instalação; Testar a instalação, repetidas vezes, para comprovar a exatidão do trabalho 
executado; Testar os circuitos da instalação, utilizando aparelhos de comparação e verificação, elétricos e 
eletrônicos para detectar as peças defeituosas; Substituir ou repara fios ou unidades danificadas, utilizando 
ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes e soldas, devolvendo a instalação elétrica 
condições normais de funcionamento; Fazer a manutenção da iluminação pública e da rede elétrica de escolas 
e demais prédios municipais; Instalar e ligar motores monofásicos, trifásicos, chaves magnéticas e solda 
terminais; Colaborar com a limpeza e organização do local de trabalho; Executa outras atividades correlatas ao 
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 
 
ENGENHEIRO CIVIL: 
Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e especificações 
técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos, indicando a mão-de-obra 
necessária e efetuando cálculos dos custos, para possibilitar a construção, reforma e/ou manutenção de obras 
edificadas.  
Planejar e elaborar projetos de engenharia civil, estudando traçados e especificações, preparando plantas, 
orçamentos, técnicas de execução e outros dados, para possibilitar e orientar o traçado, a construção, 
conservação e remodelação de obras dentro dos padrões técnicos; 
Proceder a uma avaliação geral das condições requeridas para a obra, estudando o projeto e encaminhando as 
características do terreno disponível, para determinar o local mais apropriado para a construção; 
Preparar 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; 
Dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, 
visando assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendado; 
Examinar os projetos e realizar estudos necessários para a determinação do local mais adequado para 
construção, calculando a natureza e o volume de circulação de ar, da terra e da água, a fim de determinar as 
suas conseqüências em relação ao projeto; 
Fornecer orientação técnica e revisão teórica e prática à profissionais e auxiliares, no desenvolvimento de 
projetos e detalhes complementares, acompanhando a sua execução, para possibilitar o atendimento às 
normas e especificações técnicas; 
Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverão ser desenvolvidas; 
Aprovar projetos, remembramentos, desmembramentos, unificações, mapas de caracterização; 
Desenvolver suas atividades em softwares específicos de engenharia e desenho; 
Executar outras tarefas correlatas. 
 
 
INSTRUTOR DE DANÇA: 
Conceber e concretizar projeto cênico em dança, realizar montagens de obras coreográficas; executam 
apresentações públicas de dança e, para tanto, preparar o corpo, pesquisar movimentos, gestos, dança, e 
ensaiar coreografias. 
 
MECÂNICO : 
Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas de veículos, máquinas e motores movidos sob qualquer espécie 
de combustível; efetuar regulagem de motores; revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar, 
consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissão, de ar comprimido, hidráulico, de 
refrigeração e outros; operar equipamentos de solda, recondicionar, substituir e adaptar peças; vistoriar 
veículos em geral; prestar socorros mecânico à veículos acidentados ou com defeitos mecânicos; lubrificar 
máquinas e motores; responsabilizar-se por equipamentos auxiliares necessários à execução das atividades 
próprias do cargo; reformar motores; executar tarefas pertinentes à função; Colabora com a limpeza e 
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organização do local de trabalho; Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo 
superior imediato. 
 
MÉDICO VETERINÁRIO: 
Compete a este profissional o cumprimento das seguintes atribuições: 
Colaborar na execução das tarefas de inspeção hígio-sanitária e controlo hígio-sanitário das instalações para 
alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde 
se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais 
ou produtos de origem animal e seus derivados;  
Emitir parecer, nos termos da legislação vigente, sobre as instalações e estabelecimentos referidos na alínea 
anterior; 
Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informação relativa ao movimento nosonecrológico dos animais; 
Notificar de imediato as doenças de declaração obrigatória e adotar prontamente as medidas de profilaxia 
determinadas pela autoridade sanitária veterinária nacional sempre que sejam detectados casos de doenças 
de caráter epizoótico; 
Emitir guias sanitárias de trânsito; 
Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitária veterinária 
nacional do respectivo município; 
Colaborar na realização do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuário e ou econômico e 
prestar informação técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercialização, de preparação e de 
transformação de produtos de origem animal. 
 
MOTORISTA: 
Dirigir veículos oficiais, transportando materiais e equipamentos; Zelar pelo abastecimento, conservação e 
limpeza do veiculo sob sua responsabilidade; Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; 
Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidade ou avarias com viatura sob sua responsabilidade; 
Proceder o controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e manutenção em geral; Proceder 
mapeamento de viagens, identificando o usuário, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horários de saída 
e chegada, Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento, Tratar os passageiros com respeito e 
urbanidade; Manter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo; Executar outras tarefas 
afins. 
 
NUTRICIONISTA: 
Planejar, organizar e avaliar serviços e/ou programas de alimentação e nutrição. Colaborar na programação e 
realização do levantamento dos recursos disponíveis e respectiva qualificação, para a execução de programas 
de assistência e educação alimentar. Programar, desenvolver e avaliar a situação nutricional do paciente. 
Pesquisar informações técnicas e preparar, para divulgação, informes sobre higiene de alimentação, orientação 
para melhor aquisição de alimentos, qualitativa e quantitativamente e para controle sanitário dos gêneros 
adquiridos pela comunidade. Acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, 
distribuição de refeições, recebimento dos gêneros alimentícios, sua armazenagem e distribuição, para zelar 
pela qualidade da refeição. Propor a adoção de normas, padrões e métodos de educação e assistência 
alimentar, visando a proteção materno-infantil. Informar e orientar o público sobre o consumo da alimentação 
adequada e sua implicação na saúde humana, através de esclarecimentos individuais e/ ou coletivos, para 
melhorar a qualidade de vida da população. Atualizar o cardápio quanto ao consumo de produtos naturais, 
aproveitando integralmente os alimentos. Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
OPERADOR DE MÁQUINAS: 
Providenciar a lavação, abastecimento e lubrificação da máquina; Efetuar pequenos reparos na máquina sob 
sua responsabilidade; Dirigir máquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, patrolas, tratores 
pés, carregadeiras e similares; Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a 
máquina sob sua responsabilidade; Proceder ao controle contínuo de consumo de combustível, lubrificação e 
manutenção em geral; Proceder o mapeamento dos serviços executados; Manter atualizada a sua carteira 
nacional de habilitação e a documentação da máquina; Efetuar os serviços determinados, registrando as 
ocorrências; Executar outras tarefas afins. 
 
PEDREIRO: 
Fazer fundações de obras, observando e acertando o prumo, esquadro e níveis. Assentar azulejos, lajotas e 
tacos, fazer reboco e calfinagem. Construir calçadas, meios-fios, canteiros de alvenaria, caixas de escoamento 
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e drenagens. Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificações para 
possibilitar a instalação de tubos para bueiros, postes, máquinas e para outros fins. Preparar massas, 
utilizando cimento, cal e areia. Construir paredes e componentes de construção civil, utilizando tijolos, massas, 
ferramentas e instrumentos próprios. Afiar e travar ferragens de trabalho, utilizando instrumentos adequados. 
Fazer reformas de pisos, portas e azulejos danificados. Auxiliar eventualmente na carga e descarga de 
materiais. Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
PROCURADOR: 
Analisar e elaborar contratos, convênios, petições, contestações, replicas, memoriais e demais documentos de 
natureza jurídica. Examinar e revisar processos, de acordo com a área de atuação. Examinar os anteprojetos 
de leis, projetos, regulamentos e instruções, emitindo pareceres e elaborando minutas, quando necessário. 
Pesquisar a jurisprudência e doutrina, para formação do arquivo jurídico, orientando quanto a organização do 
mesmo. Defender o Município em juízo, ou fora dele, em qualquer matéria que lhe diga respeito. Emitir 
pareceres sobre assuntos de interesse do Município. Supervisionar equipes auxiliares necessárias à execução 
das atividades próprias do cargo. Postular em juízo. Prestar assessoria jurídica extrajudicialmente.  Realizar 
estudos específicos sobre temas e problemas jurídicos de interesse do Governo Municipal. Formalizar parecer 
técnico-jurídico. Analisar, fatos, relatórios e documentos. Realizar auditorias jurídicas. Definir natureza jurídica 
da questão. Redigir ou formatar documentos jurídicos. Auxiliar nos trabalhos das comissões instituídas. 
Analisar a legislação e orientar a sua aplicação no âmbito da Instituição. Preparar relatórios, planilhas, 
informações para expedientes e processos sobre matéria própria do Órgão e proferir despachos interlocutórios 
e preparatórios de decisão superior. Participar, conforme a política interna da Instituição, de projetos, cursos, 
eventos, convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão. Executar tarefas pertinentes à área de 
atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática. Desempenhar outras atividades 
correlatas. 
Atribuições da Lei Municipal nº 904 de 10 de novembro de 2009: 
Representar o Município em juízo, ativa e passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer ações; 
Promover a cobrança judicial e extrajudicial da dívida ativa e dos demais créditos do Município; 
Elaborar informações a serem prestadas pelas autoridades do Poder Executivo em mandados de segurança ou 
mandados de injunção; 
Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processo judiciais em que o Município tenha interesse; 
Apreciar previamente os processos de licitação, as minutas de contratos, convênios, acordos e demais atos 
relativos a obrigações assumidas pelos órgãos da administração direta do Poder Executivo; 
Apreciar todo e qualquer ato que implique alienação do patrimônio imobiliário municipal, bem como 
autorização, permissão e concessão de uso; 
Subsidiar os demais órgãos em assuntos jurídicos e desempenhar outras funções correlatas. 
 
 
PROFESSOR: 
Ministrar aulas de forma a cumprir com o programa de conteúdos das disciplinas ou ano/série 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 PPP (Projeto 
Político Pedagógico) da escola e com a proposta curricular adotada pela rede municipal de ensino. 
Elaborar planos de recuperação de estudos/conteúdos a serem trabalhados com os alunos. 
Informar a 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 visam melhorias do processo educativo. 
Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagógico visando avanço do aluno no processo ensino aprendizagem, de 
forma que ele se aproprie dos conteúdos do ano/série em que se encontra. 
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 direção da 
escola e com a secretaria de educação. 
Proceder todos os regimentos das atividades pedagógicas, tais como: registro de frequência de alunos, 
registros de conteúdos desenvolvidos, planejamento escolar e relatório de atividades desenvolvidas em sala de 
aula.  
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Promover a integração entre a escola, família e comunidade, colaborando para o melhor atendimento do 
educando. 
Manter os pais informados do rendimento escolar dos filhos. 
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. 
 
PSICÓLOGO: 
Realizar avaliação e diagnóstico psicológicos de entrevistas, observação, testes e dinâmica 
de grupo, com vistas à prevenção e tratamento de problemas psíquicos. 
Realizar atendimento psicoterapêutico individual ou em grupo, adequado às diversas faixas 
etárias, em instituições de prestação de serviços de saúde, em consultórios particulares e em instituições 
formais e informais. 
Realizar atendimento familiar e/ou de casal para orientação ou acompanhamento psicoterapêutico. 
Realizar atendimento a crianças com problemas emocionais, psicomotores e psicopedagógico. 
Acompanhar psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e puerpério, procurando 
integrar suas vivências emocionais e corporais, bem como incluir o parceiro, como apoio necessário em todo 
este processo. 
Trabalhar em situações de agravamento físico e emocional, inclusive no período terminal, participando das 
decisões com relação à conduta a ser adotada pela equipe, como: internações, intervenções cirúrgicas, 
exames e altas hospitalares. 
Criar, coordenar e acompanhar, individualmente ou em equipe multiprofissional, tecnologias próprias ao 
treinamento em saúde, particularmente em saúde mental, com o objetivo de qualificar o desempenho de várias 
equipes. 
Participar e acompanhar a elaboração de programas educativos e de treinamento em saúde mental, a nível de 
atenção primária, em instituições formais e informais como: creches, asilos, sindicatos, associações, 
instituições de menores, penitenciárias, entidades religiosas e etc. 
Colaborar, em equipe multiprofissional, no planejamento das políticas de saúde, em nível de macro e 
microsistemas. 
Realizar pesquisas visando a construção e a ampliação do conhecimento teórico e aplicado, no campo da 
saúde mental. 
Participar de programas de atenção primária em Centros e Postos de Saúde ou na comunidade; organizando 
grupos específicos, visando a prevenção de doenças ou do agravamento de fatores emocionais que 
comprometam o espaço psicológico. 
Realizar triagem e encaminhamentos para recursos da comunidade, sempre que necessário. 
Participar da elaboração, execução e analise da instituição, realizando programas, projetos 
e planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de detectar necessidades, perceber 
limitações, desenvolver potencialidades do pessoal envolvido no trabalho da instituição, tanto nas atividades 
fim, quanto nas atividades meio. 
 
RECEPCIONISTA: 
Recepcionar e atender o público interno e externo, buscando identificar e encaminhar aos setores 
competentes; atender as ligações telefônicas, agendar serviços, realizar atribuições gerais de escritório, 
controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo, organizar e manter fichários de arquivos físicos e 
digitais. 
Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos por cada setor, visando facilitar a obtenção de informações, 
documentos ou outras solicitações das pessoas que se dirijam ao setor; 
Atender chamadas telefônicas, presta informações e anota recados;  
Manter o controle das chamadas telefônicas recebidas e realizadas; 
Operar a máquina copiadora. 
Efetuar o controle de agenda de assuntos, verificando os horários disponíveis e registrando as marcações 
realizadas, para mantê-las organizadas e atualizadas;  
Preencher formulários e protocolos e digita fichas; 
Executar outras tarefas correlatas 
 
 
SERVENTE DE PEDREIRO: 
Prestar auxilio ao carpinteiro e pedreiro, realizando tarefas simples e compatíveis a função. 
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Preparar massa, assentar tijolos, carregar e descarregar caminhões, transporte de materiais, e abertura de 
valetas. 
Atividade de execução específica de natureza operacional, abrangendo trabalhos de construção em geral, e 
outras atividades correlatas. 
 
TECNÓLOGO AMBIENTAL: 
Planejar, gerenciar e executar atividades de diagnóstico, avaliação de impacto, proposição de medidas 
mitigadoras - corretivas e preventivas - recuperação de áreas degradadas; 
Acompanhar e monitorar a qualidade ambiental, bem como a regulação do uso, controle, proteção e 
conservação do meio ambiente, avaliação de conformidade legal, análise de impacto ambiental; elaborar de 
laudos e pareceres; 
Elaborar e implantar, ainda, políticas e programas de educação ambiental, contribuindo assim para a melhoria 
da qualidade de vida e a preservação da natureza municipais. 
Assinar laudos, pareceres, pedidos, certidões e documentos inerentes ao cargo. 
 
 

 


