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1. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio técnico-

administrativo às diversas áreas da Administração Municipal e outras atividades correlatas que requeiram 

certo grau de autonomia, sob supervisão. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - ensino médio completo. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento:  

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence.  

6. Atribuições típicas: 

 digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais; 

 arquivar processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade 

administrativa, segundo normas preestabelecidas; 

 receber, conferir e registrar a tramitação de papéis, observando o cumprimento das normas referentes 

a protocolo; 

 organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo à classificação, 

etiquetagem e guarda dos documentos, para conservá-los e facilitar a consulta; 

 autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os às 

unidades ou aos superiores competentes; 

 preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos originais; 

 efetuar a classificação e registro de processos, livros e outros documentos em arquivos específicos, 

conservando-os adequadamente;  

 preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do desempenho da unidade ou 

da administração; 

 digitar e arquivar portarias, ofícios, documentos legais e outros de interesse para o setor; 

 elaborar mapas estatísticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo; 

 receber material de fornecedores, conferindo as especificações com os documentos de entrega; 



 

Estado do Rio de Janeiro 

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO 

“CORDEIRO – CIDADE EXPOSIÇÃO” 

2021 – ANO DO CENTENÁRIO DA EXPOSIÇÃO 

Avenida Presidente Vargas,42/54 – Centro – Cordeiro – RJ 

CEP: 28540-000 – Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593 

http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br 

 controlar estoque e distribuição de material, arrumando-o adequadamente e providenciando sua 

reposição de acordo com normas preestabelecidas; 

 participar de inventário de bens, identificando material permanente e equipamentos do patrimônio 

municipal, colocando plaquetas de identificação, checando sua numeração com o controle existente e 

identificando os responsáveis pelo patrimônio em cada setor da Administração Municipal; 

 registrar a baixa do material observando marca, identificação e quantidade, verificando numeração de 

registro, identificando o responsável pela guarda do material e outras características no sistema de 

controle de estoque e do patrimônio da Administração Municipal; 

 organizar dados de requisição e de controle do patrimônio; 

 classificar contabilmente os documentos comprobatórios das operações realizadas, de natureza 

orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da Administração Municipal; 

 executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos; 

 auxiliar no preparo de relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Administração Municipal; 

 fazer averbações e conferir documentos contábeis; 

 auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita; 

 conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras; 

 auxiliar na conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando eventuais 

erros e realizando a correção; 

 participar de trabalhos relativos à apuração, processamento de dados e armazenamento de 

informações econômico-fiscais; 

 participar da análise de resultados das atividades de cobrança dos débitos fiscais, visando a adoção de 

medidas para seu aperfeiçoamento; 

 analisar processos relativos à prescrição de débitos e pedidos de parcelamento emitindo parecer; 

 coletar dados relativos a impostos, para possibilitar a atualização dos mesmos; 

 efetuar cálculos de áreas para cobrança de tributos, bem como cálculos de acréscimos por atraso no 

pagamento dos mesmos; 

 realizar levantamentos a fim de manter atualizado o cadastro de imóveis do Município; 

 efetuar baixa e revisão no cadastro de imóveis, recebendo processos e conferindo dados do registro 

com os dados do local; 

 cadastrar imóveis realizando medições no local, para o correto lançamento de imposto; 

 atender o contribuinte conferindo dados, confrontando informações do registro do imóvel, com os 

dados do local; 

 proceder, quando solicitado pelo contribuinte, à identificação de imóvel, indo ao local e verificando 

dados para identificação; 

 receber documentos conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições financeiras, 

informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado, adotar providências de 

interesse da Administração Municipal; 
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 encaminhar, sob orientação, documentos ao Tribunal de Contas do Estado; 

 participar do processo de planejamento e dos procedimentos relativos às contratações de bens e 

serviços da Administração Municipal, conferindo Termos de Referência, colaborando na elaboração 

de minutas dos editais, contratos e Termos Aditivos, bem como da sua publicação; 

 participar dos procedimentos de aquisição de materiais e serviços compreendendo a execução de 

compras pelo sistema de registro de preço e pelo pregão eletrônico, operação e manutenção do portal 

eletrônico de compras, execução de compras diretas, preparação de solicitações de empenho, 

execução dos atos preparatórios para a elaboração de termos e contratos; 

 executar atividades relativas à  armazenagem e a distribuição dos materiais de consumo da 

Administração Municipal; 

 executar atividades relativas ao cadastro de insumos e preços da Administração Municipal, 

compreendendo registro, exclusão e alteração cadastral, com o objetivo de manter a base de dados 

atualizada e abrangendo as necessidades de consumo; 

 prover a administração da Administração Municipal com os preços de referência para procedimentos 

de aquisição de materiais e de serviços; 

 organizar agendamento de tarefas relativas a pagamento de taxas, alvarás, impostos, certidões, contas 

e outros para evitar prejuízos à Administração Municipal; 

 efetuar atividades de controle, movimentação, pagamento e registros de pessoal; 

 elaborar cálculos das folhas de pagamentos das diversas áreas da Administração Municipal, digitando 

dados, verificando a consistência desses dados, efetuando cálculos e realizando conferências; 

 emitir os relatórios posteriores à elaboração da folha de pagamento elaborando informações 

digitalizadas para os bancos e liberações de repasses para as entidades, entre outros; 

 efetuar controle de frequência de funcionários e de férias dos servidores da Administração Municipal; 

 manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material da Secretaria Escolar; 

 manter atualizada a escrituração de livros, fichas e documentos relativos à vida da instituição, dos 

professores e à vida escolar dos alunos; 

 redigir e fazer expedir toda a correspondência da Unidade Escolar, submetendo-a à assinatura do 

Diretor; 

 assinar, juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar; 

 lavrar e subscrever todas as atas e rubricar todas as páginas dos livros da Secretaria Escolar; 

 manter atualizados os dados estatísticos necessários à pesquisa educacional; 

 efetuar levantamento de dados dos alunos para informação aos órgãos federais para fins de Censo 

Escolar e Benefícios Sociais; 

 zelar pelas normas de segurança na execução das tarefas bem como pela manutenção de máquinas e 

equipamentos sob sua responsabilidade, mantendo o local de trabalho limpo e arrumado; 

 executar outras atribuições afins. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

 

APOIO À SAUDE 
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1. Cargo: AUXILIAR DE SAÚDE BUCAL 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam à prestação de cuidados no âmbito da 

promoção, prevenção e recuperação da saúde bucal, auxiliando o Odontólogo no atendimento a pacientes. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - ensino fundamental completo, acrescido de curso de Auxiliar em Saúde Bucal e registro no 

Conselho Regional de Odontologia. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 recepcionar as pessoas no consultório dentário, identificando-as, averiguando suas necessidades e o 

histórico clínico para encaminhá-las ao Odontólogo; 

 controlar a agenda de consultas, verificando horários disponíveis e registrando as marcações feitas, 

para mantê-la organizada;  

 auxiliar o Odontólogo, colocando os instrumentos à sua disposição, para efetuar os procedimentos de 

tratamento odontológico;  

 participar da execução de  atividades de higiene bucal, apoiando na orientação de aplicação de flúor, 

na demonstração de técnicas de escovação para crianças e adultos, colaborando no desenvolvimento 

de programas educativos de saúde bucal; 

 processar filme radiográfico;  

 registrar dados e participar da análise das informações relacionadas ao controle administrativo em 

saúde bucal;  

 executar limpeza, assepsia, desinfecção e esterilização do instrumental, equipamentos odontológicos e 

do ambiente de trabalho;  

 aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e 

resíduos odontológicos;  

 executar outras atribuições afins. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

 

APOIO À EDUCAÇÃO E PROMOÇÃO SOCIAL 
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1. Cargo: ASSISTENTE DE EDUCAÇÃO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que destinam a auxiliar na secretaria na rotina 

administrativa, aos professores e estudantes,  no desenvolvimento da criança promovendo atividades 

recreativas e zelando pela higiene, segurança e saúde física e mental do educando. 

 

3. Requisito para provimento: 

Instrução - ensino médio completo. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de processador de textos, planilhas eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a que 

pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 Auxiliar nas atribuições administrativas, desenvolvendo atividades burocráticas de organização e 

controle do processo de gestão educacional; 

 Auxiliar o professor da educação infantil nas atividades diárias; 

 Auxiliar o aluno no desenvolvimento da sua autonomia nas atividades básicas da vida diária; 

 Acompanhar e auxiliar o aluno nas atividades de sala de aula, educação física, sala de informática, sala 

de leitura, sala de recursos no recreio e demais espaços educacionais, incentivando a interação com os 

demais alunos; 

 Auxiliar o aluno em sua alimentação, banho, troca de fralda, e outros de cuidados higiene pessoal, bem 

como na sua locomoção, seguindo as orientações do serviço especializado; 

 Administrar, acompanhar e orientar as crianças durante as refeições, estimulando a aquisição de bons 

hábitos alimentares; 

 Auxiliar bebês e  crianças menores na ingestão de alimentos na quantidade e forma adequada; 

 Auxiliar os estudantes quanto ao uso dos materiais e recursos de Comunicação   Alternativa e 

Tecnologia Assistiva orientada pelos profissionais do ensino especializado; 

 Apoiar na realização das atividades recreativas e trabalhos educacionais com os estudantes através de 

jogos, brincadeiras, desenhos e colagens, estimulando o seu desenvolvimento;  

 Auxiliar, de acordo com as orientações do serviço especializado, na produção e adaptação de materiais 

didáticos e pedagógicos acessíveis; 
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 permanecer nos horários de repouso e sono das crianças, fazendo o acompanhamento e preparação 

desse período para assegurar o bem estar e saúde das mesmas; 

 auxiliar em caso de eventuais acidentes relatando todas as ocorrências não rotineiras ao professor 

regente; 

 relatar ao professor regente, da classe comum ou do ensino especializado, qualquer informação em 

relação ao aluno, recebida pela família ou por outros profissionais; 

 zelar pela integridade física, afetiva e social dos alunos na ausência do professor; 

 auxiliar no cuidado do ambiente e dos materiais utilizados no desenvolvimento das atividades, 

organizando os objetos de uso pessoal dos estudantes; 

 participar no planejamento de atividades de estimulação psicomotoras; 

 auxiliar na orientação individual dos alunos a fim de reforças nas atividades desenvolvidas nos espaços 

educacionais com material didático previamente preparados;  

 participar de reuniões periódicas para obter orientações sobre as atividades a serem desenvolvidas e 

discutir problemas surgidos, procurando soluções;  

 receber diariamente os alunos na entrada e acompanhá-las na saída da instituição proporcionando um 

ambiente acolhedor e afetivo durante sua permanência; 

 aguardar  os pais ou responsáveis dos alunos, após o horário regular de saída, zelando pela segurança e 

bem estar dos mesmos; 

 acompanhar alunos usuários do Transporte Escolar Municipal, trajeto residência-escola e escola-

residência, zelando pela sua segurança. 

 manter, juntamente com o professor, o local das atividades escolares, limpo e organizado; 

 elaborar relatórios periódicos das atividades desenvolvidas; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: EDUCADOR SOCIAL 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob orientação, atividades 

auxiliares e de apoio às ações desenvolvidas pela área de assistência social. 

 

3. Requisito para provimento: 

Instrução -  ensino médio completo. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de processador de textos, planilhas eletrônicas e internet. 

Conhecimento do Estatuto da Criança e Adolescente e da Tipificação dos Serviços Socioassistenciais. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional- para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence.  

 

6. Atribuições típicas: 

 receber os usuários dos serviços prestados pela Secretaria de Assistência Social e encaminhá-los aos 

setores competentes para atendimento; 

 cadastrar os usuários dos serviços prestados pela Secretaria, auxiliando-os no preenchimento de 

formulários específicos para esse fim, bem como informar os sistemas referenciados. 

 realizar ações contínuas de acompanhamento junto aos usuários contemplados pelos trabalhos e 

projetos sociais desenvolvidos nas diversas áreas da Secretaria; 

 participar de diligências externas fazendo abordagem junto aos usuários dos serviços oferecidos pela 

Secretaria, de acordo com orientação recebida do Assistente Social; 

 efetuar visitas de acompanhamento às residências dos usuários dos serviços de assistência social ou às 

instituições prestadoras de serviço credenciadas pela Secretaria Municipal de Assistência Social 

objetivando identificar os problemas ocorridos e relatá-los  aos profissionais da área para a 

implementação das soluções cabíveis; 

 participar das atividades em grupos, palestras, reuniões e outros eventos promovidos pela Secretaria; 

 desenvolver atividades socioassistenciais voltadas aos grupos comunitários a fim de garantir a 

promoção de atividades socioeducativas, convivência, socialização, promovendo a autoestima e 

participação social; 
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 participar de projetos de pesquisa visando a implantação e ampliação de serviços relacionados as 

necessidades sociais nas comunidades; 

 colaborar na implantação e acompanhamento de programas assistenciais junto à população; 

 orientar grupos de pessoas em face de problemas sociais, encaminhando-os às entidades específicas de 

acordo com a necessidade constatada; 

 colaborar no levantamento de dados socioeconômicos para estudo e identificação de problemas sociais 

nas comunidades e suas causas; 

 executar outras atribuições afins; 
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GRUPO OCUPACIONAL 

 

FISCALIZAÇÃO MUNICIPAL 
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1.Cargo: FISCAL DE OBRAS E POSTURA 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar, no âmbito 

municipal, o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes às obras e posturas municipais. 

  

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso técnico de nível médio em Edificações e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimento da legislação que regula a matéria e conhecimentos básicos de 

informática, em especial de editor de texto, planilhas eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence.  

 

6. Atribuições típicas: 

– fiscalizar imóveis recém-construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalações 

sanitárias e demais itens, a fim de informar processos de concessão de habite-se; 

– verificar e orientar o cumprimento da regulamentação urbanística concernente às obras particulares; 

– verificar o licenciamento de construção ou reconstrução, embargando as que não estiverem 

desprovidas de autorização ou em desacordo com o autorizado; 

– verificar a colocação de andaimes e tapumes nas obras em execução, bem como a carga e descarga de 

material na via pública; 

– analisar e emitir parecer nos pedidos de demolição e habite-se; 

– verificar a existência de habite-se nos imóveis construídos, reconstruídos ou que tenham sofrido 

alterações de ampliação, transformação e redução; 

– acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Administração Municipal nas inspeções e vistorias 

realizadas em sua jurisdição; 

– inspecionar a execução de reformas de próprios municipais e particulares bem como obras e serviços 

realizados em logradouros públicos no que se refere a licença exigida pela legislação específica; 

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

– preparar certidões relativas a imóveis, procedendo ao levantamento cadastral da unidade imobiliária na 

Administração Municipal, indo ao local para certificação dos dados; 

– fiscalizar as áreas pertencentes à Municipalidade impedindo sua ocupação; 
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– fiscalizar a abertura de loteamentos e inspecionar áreas a serem remembradas verificando se as 

mesmas estão de acordo com a legislação urbanística do Município e com os projetos apresentados; 

– intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providências relativas aos violadores das posturas 

municipais e da legislação urbanística; 

– participar, juntamente com técnicos da área, das revisões e atualizações do cadastro técnico imobiliário 

e fiscal para efeito de avaliação e revisão de valores venais para cálculo do Imposto Predial e 

Territorial Urbano; 

– orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentação urbanística no âmbito municipal; 

– realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; 

– contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; 

– verificar a licenças de ambulantes bem como a instalação e localização de móveis, equipamentos, 

veículos, utensílios e objetos, de bancas e barracas em logradouros públicos quanto ao cumprimento 

das normas; 

– inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas à 

localização, à instalação, ao horário e à organização; 

– verificar a observância das normas de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros 

estabelecimentos, bem como da exibição e utilização de anúncios, alto-falantes e outros meios de 

publicidade em via pública;  

– verificar indicações de segurança e cumprimento de posturas relativas a fabrico, manipulação, 

depósito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamáveis, explosivos e corrosivos; 

– apreender, por infração, veículos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou 

abandonados em ruas e logradouros públicos; 

– autuar e apreender mercadorias irregulares e guardá-las em depósitos públicos, devolvendo-as 

mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas; 

– verificar o licenciamento para instalação de espetáculos públicos exigindo a apresentação de 

documento de responsabilidade de responsabilidade técnica; 

– realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; 

– executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes 

quanto ao cumprimento das obrigações legais referentes ao pagamento de tributos municipais. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução – curso superior em Administração ou Ciências Contábeis ou Economia ou Direito e registro 

no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimento da legislação que regula a matéria e conhecimentos básicos de 

informática, em especial de editor de texto, planilhas eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence.  

 

6. Atribuições típicas: 

 planejar, coordenar e realizar a fiscalização externa, coligindo, examinando, selecionando e 

preparando os elementos necessários à ação fiscalizadora; 

 atender ao contribuinte, informando sobre impostos, processos e outros assuntos relacionados com seu 

trabalho, orientando quanto ao cumprimento da regulamentação tributária no âmbito municipal; 

 fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lançamento, a cobrança e o controle do 

recebimento dos tributos; 

 verificar a correção do pagamento dos impostos incidentes sobre a propriedade urbana, de acordo com 

o cadastro imobiliário do Município; 

 participar da elaboração de estimativas de impostos a serem cobrados, com base no cadastro 

imobiliário, auxiliando no planejamento e operação da cobrança da Dívida Ativa do Município; 

 manter articulação com os cartórios de forma a atualizar-se quanto às transações imobiliárias 

realizadas no Município; 

 realizar visitas periódicas a áreas em adensamentos e loteamentos de forma a inspecionar novas 

construções; 
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 verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestação de 

serviços, em face dos artigos que expõem, vendem ou manipulam e dos serviços que prestam, bem 

como a existência e autenticidade de livros e registros fiscais; 

 verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes, 

analisando a evasão ou fraude no pagamento dos tributos; 

 informar processos referentes à avaliação de imóveis; 

 lavrar autos de infração e apreensão, bem como termos de exame de escrita, fiança, responsabilidade, 

intimação e documentos correlatos; 

 propor a realização de inquéritos e sindicâncias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda 

Municipal; 

 promover o lançamento e a cobrança de contribuições de melhoria, conforme diretrizes previamente 

estabelecidas; 

 auxiliar, quando necessário, a fiscalização estadual e acompanhar a arrecadação do ICMS no 

Município; 

 coletar e fornecer dados para a atualização de banco de dados em sua área de atuação; 

 auxiliar na realização de pesquisas de campo, para possibilitar a atualização das informações relativas 

à sua área de atuação; 

 instaurar processos por infração verificada pessoalmente, bem como participar de sindicâncias 

especiais para instauração de processos ou apuração de denúncias e reclamações; 

 realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: FISCAL SANITÁRIO  

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e inspecionar os 

estabelecimentos sob o aspecto sanitário e ambiental, de acordo com a legislação vigente. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - ensino médio completo. 

Outros requisitos - conhecimento da legislação que regula a matéria e conhecimentos básicos de 

informática, em especial de editor de texto, planilhas eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence.  

 

6. Atribuições típicas: 

 fiscalizar obras de abastecimento de água, esgoto sanitário e drenagem pluvial; 

 participar de sindicâncias especiais para instauração de processos ou apuração de denúncias e 

reclamações; 

 desenvolver estudos, projetos e planos destinados às ações de saúde pública e ao planejamento 

sanitário do Município; 

 inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentação pública, estabelecimentos da área de 

produtos e serviços da área de saúde, verificando o cumprimento das normas de higiene sanitária 

contidas na legislação em vigor; 

 proceder à fiscalização dos estabelecimentos de venda de gêneros alimentícios,  área de serviços e 

produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservação e as condições de armazenamento dos 

produtos oferecidos ao consumo; 

 proceder à fiscalização dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as 

condições de higiene das instalações, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos; 

 proceder à fiscalização nos estabelecimentos da área de saúde, verificando as condições de estrutura, 

armazenagem, vencimentos e registro de produtos e medicamentos, manipulação e paramentacão; 

 colher amostras de gêneros alimentícios para análise em laboratório, quando for o caso; 
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 inspecionar hotéis, restaurantes, laboratórios de análises clínicas, farmácias, consultórios médicos ou 

odontológicos, entre outros, observando a conformidade das instalações de acordo com a legislação; 

 orientar o comércio e a indústria quanto às normas de higiene sanitária; 

 realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; 

 executar outras atribuições afins. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

 

NÍVEL SUPERIOR 
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1. Cargo: ADMINISTRADOR  

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar análises 

organizacionais e formular medidas objetivando a otimização do desempenho administrativo da 

Administração Municipal. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Administração ou Administração Pública e registro no respectivo conselho 

de classe.  

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 participar de atividades desenvolvidas nas diversas áreas da Administração Municipal, planejando, 

programando, avaliando resultados e informando decisões, para aperfeiçoar a qualidade; 

 participar da elaboração e análise do Plano Plurianual da Administração Municipal, da Lei de 

Diretrizes Orçamentárias e do orçamento, e do acompanhamento de sua execução físico-financeira; 

 auxiliar a implementação de programas e projetos nas diversas áreas de atuação da Administração 

Municipal, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e traçando estratégias de 

implementação; 

 interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para fins de 

aplicação, orientação e assessoramento; 

 colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas da 

Administração Municipal; 

 promover estudos de racionalização administrativa, propondo novos métodos, instrumentos, rotinas e 

procedimentos administrativos; 

 elaborar, revisar e avaliar, regularmente, instruções, formulários e manuais de procedimentos, 

coletando e analisando informações, para racionalização e atualização de normas e procedimentos; 
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 elaborar critérios e normas de padronização, especificação, compra, guarda, estocagem, controle e 

alienação, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administração do sistema de 

materiais; 

 elaborar formulários, instruções e manuais de procedimentos, a fim de contribuir para o 

desenvolvimento qualitativo dos serviços oferecidos pela Administração Muncipal; 

 executar atividades de formulação, implementação e avaliação de políticas públicas; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar planos, 

programas e projetos de assistência social, aplicando métodos e processos básicos do serviço social à 

população do Município e aos servidores municipais, contribuindo para o desenvolvimento de soluções 

para os problemas de necessidades materiais e sociais da comunidade. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Serviço Social e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 planejar, organizar, administrar a execução de benefícios e serviços sociais nas áreas urbanas e rurais 

do Município; 

 participar do planejamento e gestão das políticas sociais; 

 coordenar a execução de programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela Municipalidade; 

 elaborar campanhas de prevenção na área da assistência social, em articulação com as áreas de saúde, 

educação, habitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda; 

 desenvolver ações específicas para a população de rua ou alocada em abrigos municipais; 

 elaborar e executar projetos comunitários para atendimento de demandas específicas de idosos, 

mulheres, adolescentes e associações comunitárias entre outros segmentos; 

 compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboração, coordenação e execução de 

programas, projetos e serviços nas áreas da saúde, educação, assistência social, habitação, saneamento 

básico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;   

 participar, junto com profissionais das outras áreas, da elaboração e execução de programas de 

assistência e apoio a grupos específicos de pessoas; 

 participar da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no campo da saúde 

pública, higiene, saneamento, educação e assistência social; 
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 coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais, 

promovendo o diagnóstico social do Município; 

 desenvolver ações educativas e sócio-educativas nas unidades de saúde, unidades de educação e 

unidades de assistência social, visando a busca de solução de problemas identificados pelo 

diagnóstico social; 

 realizar entrevistas, avaliação social e laudos técnicos para fins de concessão de auxílios e benefícios, 

que identifiquem a elegibilidade frente às necessidades sociais; 

 organizar e manter atualizadas as referências sobre as características socioeconômicas dos usuários 

nas unidades de assistência social da Administração Municipal; 

 promover o atendimento ao usuário da assistência social em Rede de Proteção e Inclusão Social, com 

vistas ao atendimento integral; 

 realizar visita domiciliar sempre que se faça necessário; 

 incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos desenvolvidos pela 

Administração Municipal; 

 coordenar, executar ou supervisionar a realização de programas e serviços sócio-assistenciais, 

desenvolvendo atividades de caráter educativo ou recreativo para proporcionar a melhoria da 

qualidade de vida pessoal e familiar dos usuários das políticas públicas; 

 colaborar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, identificando e atuando na remoção 

dos fatores psicossociais e econômicos que interferem na qualidade de vida e no exercício da 

cidadania do indivíduo; 

 acompanhar casos especiais relacionado a problemas de saúde, relacionamento familiar, drogas, 

alcoolismo, dentre outros, sugerindo acompanhamento para os órgãos competentes de assistência, 

para possibilitar o atendimento adequado; 

 orientar os usuários da rede municipal de saúde, inclusive aqueles com problemas referentes à 

readaptação ou reabilitação profissional e social por diminuição da capacidade de trabalho, sobre suas 

relações empregatícias; 

 estudar e propor soluções para a melhoria de condições materiais, ambientais e sociais do trabalho; 

 realizar o estudo dos problemas de ordem moral, social e econômica de pessoas ou famílias em 

vulnerabilidade social, elaborando históricos e relatórios dos casos apresentados, aplicando os 

métodos adequados à recuperação desses grupos; 

 prestar orientação social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou 

defesa de direitos junto a indivíduos, grupos e segmentos populacionais; 

 realizar visitas domiciliares para constatar a situação do servidor afastado por invalidez ou afastado 

por motivo de doença; 

 encaminhar a creches, asilos, educandários, clinicas especializadas e outras entidades de assistência 

social as pessoas e famílias que necessitam ou procuram amparo; 

 elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitação comunitária para pessoas com 

deficiência; 

 divulgar as políticas sociais utilizando os meios de comunicação, participando de eventos e 

elaborando material educativo; 
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 articular-se com outras unidades da Administração Municipal, com entidades governamentais e não 

governamentais, com universidades e outras instituições, a fim de desenvolver formação de parcerias 

para o desenvolvimento de ações voltadas para a comunidade; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 



 

Estado do Rio de Janeiro 

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO 

“CORDEIRO – CIDADE EXPOSIÇÃO” 

2021 – ANO DO CENTENÁRIO DA EXPOSIÇÃO 

Avenida Presidente Vargas,42/54 – Centro – Cordeiro – RJ 

CEP: 28540-000 – Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593 

http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br 

 

1. Cargo: AUDITOR INTERNO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a monitorar o cumprimento das rotinas e 

dos procedimentos de natureza contábil realizados pelos vários órgãos pertencentes ao Município, 

observando os princípios legais e as diretrizes adotadas para garantir a correta observância das normas 

estabelecidas. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Ciências Contábeis e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 orientar a organização de processo de tomadas de contas, emitindo parecer de auditoria, com a 

finalidade de atender exigências legais; 

 apurar as falhas existentes nos documentos relacionados às áreas contábil, tributária, fiscal, trabalhista 

ou de orçamento analisando os documentos referentes às operações realizadas, saldo de contas 

bancárias, bens, valores e demais atos administrativos, para emitir parecer; 

 verificar livros contábeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de apurar a 

correspondência dos lançamentos aos documentos que lhe deram origem; 

 investigar as operações contábeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas, notas 

fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidão das mesmas; 

 realizar, no âmbito da Administração Municipal, auditagens específicas, quando houver suspeita de 

qualquer irregularidade existente; 

 analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, convênios, acordos 

e atos que geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na aplicação de recursos repassados, 

analisando cláusulas contratuais, dando orientação aos executores, a fim de assegurar o cumprimento 

da legislação aplicável; 

 analisar aspetos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de fundos municipais, verificando 
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a correta aplicação dos recursos repassados, dando orientação aos executores a fim de garantir o 

cumprimento da legislação aplicável; 

 comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto à eficiência e eficácia da gestão orçamentária, 

financeira e patrimonial nos órgãos da Administração Municipal e em entidades de direito privado 

que recebem transferências municipais ou nas quais sejam aplicados recursos públicos; 

 

 controlar operações de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres do Município; 

 acompanhar as ações preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas, avaliando 

as providências adotadas para corrigir as condições de controle ou distorções apontadas pelo trabalho 

de auditoria, visando eliminar as condições insatisfatórias reveladas pelos exames; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: CONTADOR 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar e executar serviços inerentes à 

contabilidade geral da Administração Municipal realizando atividades de análise, registro e perícias 

contábeis, estabelecendo princípios, normas e procedimentos. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Ciências Contábeis e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades administrativas e legais, para 

possibilitar controle contábil e orçamentário; 

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

processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriação contábil; 

 analisar, elaborar e assinar balanços e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta 

classificação e lançamento, verificando a documentação pertinente, para atender às exigências legais e 

formais de controle; 

 participar da elaboração do Orçamento Público, através do levantamento e análise de documentos e 

dados técnicos contábeis, contendo a previsão de receitas e a estimativa de despesas a serem 

realizadas anualmente;  

 controlar a execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e demonstrativos 

contábeis em consonância com as leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da 

situação patrimonial, econômica e financeira da Administração Municipal; 

 controlar a movimentação de recursos, verificando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigações 

de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancárias, para apoiar a administração dos 

recursos financeiros da Administração Municipal; 

 analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, convênios, fundos 

municipais, acordos e atos que geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na aplicação de 
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recursos repassados, analisando cláusulas contratuais, dando orientação aos executores, a fim de 

assegurar o cumprimento da legislação aplicável; 

 analisar os atos de natureza orçamentária, financeira, contábil e patrimonial, verificando sua correção, 

para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeiçoamento de controle interno; 

 promover a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo saldos, localizando e 

retificando erros, para assegurar a correção das operações contábeis; 

 examinar empenhos de despesas, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações 

orçamentárias, para pagamento dos compromissos assumidos; 

 analisar e emitir parecer sobre a prestação de contas relativas a convênios de recursos repassados a 

organizações atuantes nas áreas de assistência social, educação e saúde; 

 auxiliar na sistematização e realização das prestações de contas relativas aos recursos recebidos ou 

captados; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: ENFERMEIRO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e 

executar os serviços de enfermagem em postos de saúde e unidades assistenciais, a fim de possibilitar a 

prevenção, proteção e a recuperação da saúde individual e coletiva. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e regulação 

dos serviços de saúde; 

 cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município; 

 planejar, organizar e coordenar os serviços de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares 

nas unidades prestadoras desses serviços; 

 participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educação em saúde 

e humanização do atendimento visando à melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população 

em geral; 

 participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e orientando quanto ao uso 

de métodos contraceptivos; 

 realizar o primeiro atendimento aos pacientes, analisando e fazendo a classificação e triagem por grau 

de prioridade, garantindo assim a qualidade no atendimento; 

 realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos 

científicos adequados e que demandem capacidade de tomar decisões imediatas; 

 prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte; 

 prestar primeiros socorros em caso de acidentes ou doença, seguindo todos os procedimento 

necessários para garantir a saúde do paciente, até a chegada do atendimento médico especializado;  
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 acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um serviço de maior complexidade, em 

conjunto com o médico, quando necessário; 

 supervisionar e executar as ações de imunização no Município tais como bloqueios e campanhas; 

 participar da prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral e nos programas de vigilância 

epidemiológica; 

 investigar os casos de eventos inusitados e de doenças de notificação em situações especiais; 

 prevenir e realizar o controle sistemático da infecção hospitalar, inclusive como membro de 

comissões; 

 elaborar medidas de prevenção e controle sistemático de danos que possam ser causados aos pacientes 

durante a assistência de Enfermagem; 

 verificar periodicamente o funcionamento de equipamentos e aparelhos, solicitando a manutenção ou 

substituição dos mesmos, a fim de garantir o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem; 

 supervisionar e manter salas, consultórios e demais dependências em condições de uso clinico, 

assegurando sempre a higienização e limpeza dentro dos padrões de segurança exigidos;  

 participar dos programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos 

específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco; 

 prestar assistência de Enfermagem à gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido,  

 acompanhar a evolução do trabalho de parto, executando o parto ou, no caso de identificar  alterações, 

tomar as providências até a chegada do médico; 

 orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem tomados a fim de evitar nova 

internação; 

 analisar o sistema de informações de Atenção Básica de Saúde; 

 realizar visita domiciliar, quando necessário; 

 participar de auditorias e sindicâncias quando solicitado; 

 controlar, registrando em livro próprio, a utilização de psicotrópicos pelos pacientes a fim de evitar o 

uso indevido; 

 orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em 

sua especialidade, observando a sua correta utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: ENGENHEIRO AMBIENTAL 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a supervisionar e avaliar dados sobre o 

meio ambiente, fiscalizar e elaborar estudos sobre áreas no que tange à ameaças ambientais, zelar pelo 

patrimônio florestal, planejar e executar programas na defesa do meio ambiente. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Engenharia Ambiental e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e analisando 

seus resultados, para obtenção de informes atualizados; 

 participar dos estudos de elaboração ou revisão de legislação ou normas pertinentes a medidas de 

melhoria de proteção ambiental do Município; 

 elaborar estudos, de acordo com a sua área de atuação, visando a recuperação de áreas degradadas ou 

ameaçadas de  degradação ambiental; 

 exercer ação fiscalizadora, observando as normas de proteção ambiental contidas em leis ou em 

regulamentos específicos; 

 inspecionar guias de trânsito de madeira, caibro, lenha, carvão, areia e qualquer outro produto 

extrativo, examinando-as à luz das leis e regulamentos que defendem o patrimônio florestal, para 

verificar a origem dos mesmos e apreendê-los, quando encontrados em situação irregular; 

 emitir pareceres em processos de concessão de licenças para localização e funcionamento de 

atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos ambientais; 

 desenvolver estudos, em sua área de atuação, visando a elaboração de técnicas redutoras ou 

supressoras da degradação ambiental; 

 acompanhar a conservação da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Município, 

controlando as ações desenvolvidas e/ou verificando o andamento de práticas florestais, para 

comprovar o cumprimento das instruções técnicas e de proteção ambiental; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam coordenar, fiscalizar, avaliar e elaborar 

projetos de engenharia civil, estudando características e dados requeridos, preparando planos e métodos 

de trabalho, a fim de assegurar que a construção, a manutenção e o reparo das obras sejam executados 

dentro das normas e padrões técnicos estabelecidos. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 avaliar as condições requeridas para realização de obras municipais, elaborando estudo de riscos e 

viabilidade das mesmas, segundo padrões da ABNT; 

 elaborar projeto de construção de obra municipal, preparando plantas e especificações da obra, 

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

cálculo aproximado dos custos; 

 supervisionar e fiscalizar, obras, serviços de terraplanagem, projetos de locação, projetos de obras 

viárias, observando o cumprimento das especificações técnicas para assegurar os padrões de 

qualidade e segurança;  

 executar planilhas orçamentárias, especificações técnicas e cronograma físico-financeiro; 

 dirigir 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 

recomendados; 

 elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de 

pavimentação em geral, drenagem e esgoto sanitário; 

 realizar medições, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para 

emitir parecer quanto à execução das obras realizadas; 
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 efetuar correção de projetos de construção e desdobramentos e unificação de áreas, de acordo com as 

leis municipais; 

 acompanhar ou participar da aplicação do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis 

relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano; 

 elaborar laudos de avaliação de imóveis;  

 realizar relatórios técnicos contendo relatos de execução de obras e projetos, registro de trabalhos 

executados, vistorias realizadas e alterações ocorridas aos projetos, a fim de garantir o  histórico 

completo de todas as obras ocorridas no Município; 

 participar dos processos de licitação de obras, elaborando editais e analisando cadastro de 

empreiteiras; 

 acompanhar e controlar a execução de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o 

cumprimento das especificações técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: FARMACÊUTICO-BIOQUIMICO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar produtos farmacêuticos, 

segundo fórmulas estabelecidas orientando as unidades de saúde quanto ao uso, à diluição, armazenagem 

e dispensação de medicamentos. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Farmácia- Bioquímica e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e regulação 

dos serviços de saúde. 

 cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município; 

 controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando entrada e saída em mapas, livros e 

receituários para atender os requisitos legais; 

 planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido na Assistência 

Farmacêutica, interagindo com a equipe de saúde, desenvolvendo projetos de uso racional de 

medicamentos, junto à população em geral; 

 planejar, organizar, e supervisionar a programação, a aquisição, o armazenamento e a dispensação de 

medicamentos e material médico hospitalar; 

 analisar balanços e requisições e liberar medicamentos e material para as Unidades de Saúde; 

 efetuar 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; 

 realizar dosagens bioquímicas, reações sorológicas e exames hematológicos de rotina; 

 manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e material nas 

Unidades de Saúde; 

 fazer a programação de ressuprimento de medicamentos; 
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 observar as possíveis causas de ineficácia do tratamento como baixa adesão, sub-dose, ineficácia do 

medicamento, reações adversas, intervindo quando necessário; 

 supervisionar a distribuição dos medicamentos às Unidades de Saúde; 

 promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores e mantê-los informados  sobre a 

disponibilidade de medicamentos na farmácia; 

 desenvolver ações de educação em saúde junto aos usuários principalmente quanto ao uso racional de 

medicamentos; 

 realizar e supervisionar o controle físico e contábil dos medicamentos; 

 realizar e supervisionar a dispensação de medicamentos especialmente os psicotrópicos e 

entorpecentes registrando em livro próprio, de acordo com a legislação; 

 realizar o descarte de medicamentos, avaliando e registrando em sistema todos os motivos e 

características do produto a ser descartado, dando a destinação adequada dos resíduos, a fim de evitar 

possíveis contaminações; 

 estabelecer rotinas de limpeza e manutenção dos níveis adequados de temperatura nas unidades 

farmacêuticas, evitando assim a perda de propriedades dos medicamentos nos processos de 

manipulação e transporte;     

 realizar atendimento farmacêutico individual para esclarecimento e orientação sobre uso correto de 

medicamentos; 

 realizar a solicitação de medicamentos estratégicos, de diabetes, toxoplasmose, dentre outros, 

cadastrando e atualizando as informações dos beneficiários, garantindo que esses medicamentos 

sejam dispensados de maneira correta; 

 capacitar demais servidores e supervisionar as Boas Práticas de Armazenamento de Medicamentos; 

 participar dos processos de aquisição de produtos farmacêuticos; 

 avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisição de especialidades farmacêuticas referente a 

processos judiciais; 

 participar de auditorias e sindicâncias quando solicitado; 

 avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados, zelando pela 

preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais observando a sua correta 

utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: FISIOTERAPEUTA 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam à promoção, ao tratamento e à recuperação 

funcional da saúde de pacientes a fim de obter o máximo reabilitá-los às atividades normais da vida 

diária. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Fisioterapia e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificação cinética e movimentação, 

de pesquisa de reflexos, provas de esforço e de atividades, para identificar o nível de capacidade 

funcional dos membros afetados; 

 planejar e executar tratamentos de pacientes acometidos por doenças incapacitantes utilizando-se de 

terapias fisioterápicas para reduzir ao mínimo as consequências dessas doenças;   

 atender a amputados, preparando o coto e fazendo desenvolvimento com prótese, para possibilitar a 

movimentação ativa e independente do paciente; 

 ensinar exercícios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afecções dos aparelhos respiratório e 

cardiovascular, orientando- o paciente em exercícios ginásticos especiais; 

 proceder ao relaxamento e à aplicação de exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas 

psíquicos, treinando-os sistematicamente, a fim de promover o bem-estar e a sociabilidade; 

 efetuar aplicação de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de Bier, 

eletroterapia, estimulação e contração muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a 

enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor; 

 aplicar massagens terapêuticas; 

 realizar visitas domiciliares quando necessário; 

 executar projetos e programas especiais de saúde pública; 
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 avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados, zelando pela 

preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais observando a sua correta 

utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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 1. Cargo: FONOAUDIÓLOGO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam identificar problemas ou deficiências 

ligadas a comunicação oral, empregando protocolos e procedimentos específicos de avaliação e 

desenvolvimento fonético, auditivo e de dicção no âmbito das unidades de saúde municipais. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 realizar triagem, avaliação, orientação e acompanhamento fonoaudiológico, no que se refere à 

linguagem oral, escrita, fala, voz, articulação, audição e motricidade oral; 

 diagnosticar e prescrever tratamento de deglutição, problemas respiratórios, fatores etiológicos, 

descaia, paralisia cerebral, disfonias do comportamento vocal e sintomas de distúrbios vocais; 

 realizar avaliação audiológica, triagem auditiva neonatal, audiometria, imitanciometria, BERA 

(Exame do Potencial Evocado Auditivo do Tronco Encefálico) e outros; 

 realizar terapia fonoaudiológica individual ou em grupo conforme indicação; 

 desenvolver ou assessorar oficinas terapêuticas com enfoque na área de fonoaudiologia; 

 solicitar, durante consulta fonoaudiológica, a realização de exames complementares; 

 propiciar a complementação do atendimento, sempre que necessário, por meio de encaminhamento a 

outros profissionais ou modalidades de atendimento disponíveis na comunidade; 

 realizar assessoria fonoaudiológica a profissionais de saúde e educação; 

 desenvolver atividades educativas de promoção de saúde individual e coletiva, enfocando o 

desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulação e audição; 

 realizar atendimentos a pacientes em hospitais e escolas sempre que necessário; 

 identificar problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando técnicas próprias de 

avaliação e fazendo o desenvolvimento fonético, auditivo, de dicção, impostação da voz e atividades 
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vinculadas a práticas psicomotoras e outros, para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou reabilitação da 

fala; 

 avaliar as deficiências do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravação 

e outras técnicas próprias, para estabelecer o plano de desenvolvimento ou terapêutico; 

 promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais; 

 realizar atividades de prevenção, orientação e incentivo ao aleitamento materno com gestantes e 

puérperas; 

 acompanhar bebês de baixo peso orientando quanto à sucção e introdução de alimento; 

 prestar orientações e desenvolvimento aos pais de crianças em atendimento no setor quanto às 

questões relacionadas à comunicação oral, escrita, voz e motricidade oral incluindo funções 

neurovegetativas e audição;  

 participar de equipe de orientação e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados à 

sua área de atuação; 

 realizar triagem fonoaudiológica dos alunos, elaborando relatórios e identificando alterações; 

 orientar os professores a respeito de possíveis dificuldades dos alunos, sugerindo atividades; 

 elaborar material didático adequado aos alunos com dificuldades de fala, orientando professores e 

funcionários sobre sua utilização; 

 selecionar e indicar aparelhos de amplificação sonora individuais – próteses auditivas; 

 habilitar e reabilitar indivíduos portadores de deficiência auditiva; 

 emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou a praticabilidade de reabilitação fonoaudiológica, 

elaborando relatórios, para complementar o diagnóstico; 

 trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares, estudando casos e 

contribuindo na sua área de atuação, preventiva e corretivamente; 

 elaborar relatórios individuais sobre as intervenções efetuadas, para fins de registro, intercâmbio com 

outros profissionais, avaliação e planejamento de ações coletivas; 

 conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Língua Brasileira de Sinais – LIBRAS aos portadores de 

deficiência auditiva; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: MÉDICO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assistência médica em postos de 

saúde e demais unidades assistenciais da Administração Municipal, realizando exames de caráter clínico, 

físico e complementar de acordo com sua especialidade. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Medicina acrescido de Especialização de acordo com sua área de atuação e 

registro no respectivo conselho de classe. A especialidade médica será definida em edital de concurso 

público, de acordo com a necessidade de 

atendimento a ser identificada pela Prefeitura. 

Formação específica para especialistas - título de especialista emitido pela Sociedade ou pelo órgão de 

classe correspondente, ou Certificado de residência médica expedido por instituição médico-hospitalar 

devidamente credenciada.  

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento do 

cargo a que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e regulação 

dos serviços de saúde; 

 cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município; 

 efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar 

diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando 

recursos da medicina preventiva ou terapêutica na unidades de saúde municipais; 

 analisar e interpretar resultados de exames, comparando-os com padrões normais, para confirmar ou 

informar diagnóstico;  

 prescrever terapia medicamentosa, indicando dosagem e cuidados a serem observados, para conservar 

e ou restabelecer a saúde do paciente; 

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

a evolução da doença; 
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 realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; 

 realizar consultas pré-operatórias, procedimentos cirúrgicos e partos; 

 integrar a equipe de padronização de medicamentos e protocolos para utilização dos mesmos; 

 assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saúde pública e da medicina 

preventiva; 

 participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educação em saúde 

visando à melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população em geral; 

 efetuar a notificação compulsória de doenças; 

 prestar informações aos indivíduos e a seus familiares ou responsáveis sobre a doença e o tratamento 

a ser realizado; 

 participar de grupos terapêuticos de pacientes específicos para orientar e   proporcionar a troca de 

experiências entre os pacientes; 

 participar de reuniões com profissionais multidisciplinares para discutir conduta a ser tomada em 

casos clínicos mais complexos; 

 efetuar regulação médica, otimizando o atendimento do usuário SUS, na rede assistencial de saúde - 

ambulatorial, hospitalar, urgência/emergência; 

 dar assistência a pacientes que estão em internação domiciliar ou acamados; 

 prestar atendimento em urgências e emergências, encaminhando para internação hospitalar, quando 

necessário; 

 acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um serviço de maior complexidade; 

 participar de perícias, juntas médicas e afins; 

 participar dos programas de desenvolvimento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente 

nos programas de educação continuada; 

 participar de auditorias e sindicâncias médicas, quando solicitado; 

 participar, junto com profissionais das outras áreas, da elaboração e execução de programas de saúde 

dirigidos a grupos específicos de pessoas; 

 representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está lotado em Conselhos, Comissões, 

reuniões com as demais Secretarias Municipais; 

 participar do processo de aquisição de serviços, insumos e equipamentos relativos à sua área; 

 orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em 

sua atividade, observando a sua correta utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: MÉDICO VETERINÁRIO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de 

vigilância sanitária e ambiental, a fim de controlar e evitar os riscos de agravos à saúde. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Medicina Veterinária e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 planejar e desenvolver campanhas de serviços de fomento e assistência técnica relacionadas à 

pecuária e a Saúde Pública, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do aproveitamento  de 

recursos orçamentários existentes, para favorecer a sanidade  e a produtividade do rebanho;  

 prestar orientação técnica e administrativa a criadores quanto à prevenção e ao combate de moléstias 

infecto-contagiosas e parasitaria de animais; 

 instruir pecuaristas sobre processos de execução técnica e controle da inseminação artificial e 

reprodução animal; 

 proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliação epidemiológica e 

pesquisas para possibilitar a profilaxia de doenças; 

 efetuar a profilaxia, diagnóstico  e tratamento de doenças dos animais realizando exames clínicos e 

laboratoriais, para assegurar a sanidade individual e coletiva dos mesmos, evitando assim, surtos e 

proliferação de doenças; 

 realizar exames laboratoriais, a fim de diagnosticar doenças que venham acometer os animais 

propondo ações de tratamento e erradicação, evitando possíveis contaminações; 

 desenvolver e executa programas de nutrição animal, formulando e balanceando as rações, a fim de 

prevenir doenças, evitar carências nutricionais e consequentemente aumentar a produtividade do setor 

pecuário;    

 participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de vetores, animais 

sinantrópicos, raiva animal e demais zoonoses; 
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 realizar a inspeção de produtos de origem animal, visualmente e com base em resultados de análises 

laboratoriais; 

 fiscalizar e autuar nos casos de infração, processamento e na industrialização de produtos de origem  

animal; 

 orientar e fiscalizar as operações de abate nos matadouros de suínos, bovinos, caprinos, ovinos e aves 

bem como coordenar a equipe responsável pela inspeção e fiscalização das operações de abate nos 

matadouros e indústrias de produtos de origem animal; 

 acompanhar o processo de apreensão de animais nas vias urbanas, receber e avaliar os animais 

apreendidos verificando seu estado de saúde; 

 analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o destino adequado; 

 coordenar campanhas de vacinação de animais domésticos, para o controle e prevenção de doenças; 

 participar de programas de educação sanitária no Município em campanhas, palestras e trabalhos 

educativos a respeito de zoonoses, posse responsável e controle de animais sinantrópicos; 

 fiscalizar os estabelecimentos que comercializem, fracionem, embalem, produzam ou manipulem 

produtos de origem animal; 

 orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em 

sua especialidade, observando a sua correta utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: NUTRICIONISTA 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a supervisionar, e fiscalizar o preparo, a 

distribuição e o armazenamento das merendas nas escolas e outras unidades municipais. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Nutrição e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 

 planejar cardápios de acordo com as necessidades da população-alvo; 

 planejar, coordenar e supervisionar as atividades de seleção, compra e armazenamento de alimentos; 

 supervisionar o preparo, a manipulação, a distribuição e o armazenamento dos alimentos para 

possibilitar melhor rendimento dos produtos e garantir a qualidade e higiene das refeições servidas; 

 executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das preparações culinárias; 

 supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuição de refeições e preparações culinárias.  

 supervisionar as atividades de higienização de ambientes e de veículos de transporte de alimentos, 

equipamentos e utensílios; 

 apoiar a Comissão de Licitação quanto às descrições específicas dos produtos a serem adquiridos; 

 promover palestras e atividades educativas junto aos alunos e comunidade com o objetivo de 

estimular a adoção de hábitos alimentares saudáveis; 

 efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigência do Fundo Nacional 

de Desenvolvimento da Educação (FNDE); 

 promover adequação alimentar considerando necessidades específicas da faixa etária atendida; 

 elaborar relatório mensal, baseando-se nas informações recebidas do controle de estoque, para 
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monitorar a entrada e saída de produtos para refeições e estimar o custo médio da alimentação; 

 integrar a equipe e participar das Ações do Conselho de Alimentação Escolar; 

 manter contato com agricultores e organizações de empreendedores familiares rurais, através de 

reuniões sobre oferta, tipificação e qualidade dos alimentos, para melhorar a qualidade da alimentação 

escolar, elaborar o mapa de produtos, assim como, incentivar a produção local; 

 realizar visitas periódicas aos fornecedores de produtos alimentícios, para conhecer instalações e 

como são feitos e armazenados  os alimentos e certificar-se que estão dentro das exigências legais; 

 prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para doentes; 

 solicitar exames complementares para acompanhamento da evolução nutricional do paciente, quando 

necessário;  

 coordenar programas de nutrição saudável, a fim de prevenir a comunidade de doenças como 

diabetes, hipertensão, obesidades e outras doenças relacionadas à má alimentação; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: ODONTÓLOGO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e trabalhos relativos a 

diagnóstico, prognóstico e tratamento de afecções de tecidos moles e duros da boca e região maxilofacial, 

utilizando processos laboratoriais, radiográficos, citológicos e instrumentos adequados, para manter ou 

recuperar a saúde bucal. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso de nível superior em Odontologia e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimento de processador de textos e de planilha eletrônica. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence 

 

6. Atribuições típicas: 

 verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca, identificando as afecções, utilizando 

instrumentos especiais, radiológicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer 

diagnóstico, prognóstico e plano de tratamento; 

 aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tópicas ou quaisquer outros tipos, para promover 

conforto e facilitar a execução do tratamento; 

 extrair raízes e dentes, utilizando fórceps, alavancas e outros instrumentos, quando não houver 

condições técnicas ou materiais de tratamento conservador; 

 efetuar remoção de tecido cariado e restauração dentária, utilizando instrumentos, aparelhos e 

materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a função do dente; 

 executar a remoção da placa dental e do cálculo ou tártaro supra e subgengival, utilizando-se de meios 

ultra-sônicos ou manuais; 

 prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicação, para auxiliar no tratamento 

pré, trans e pós-operatório; 

 proceder a perícias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer 

atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; 

 supervisionar e executar a coleta de dados sobre o estado clínico dos pacientes, lançando-os em fichas 

individuais, para acompanhar a evolução do tratamento; 
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 orientar e zelar pela preservação e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua 

especialidade, observando sua correta utilização; 

 elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontológico preventivo 

voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino; 

 orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em 

sua especialidade, observando a sua correta utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: PROCURADOR MUNICIPAL 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assistência em assuntos de 

natureza jurídica, bem como representar, judicial e extrajudicialmente, o Município. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 atuar em qualquer foro ou instância em nome do Município, nos feitos em que seja autor, réu, 

assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses; 

 acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando 

as providências necessárias para bem curar os interesses da Administração Pública Municipal: 

 postular em juízo em nome da Administração, com a propositura de ações e apresentação de 

contestação;  

 avaliar provas documentais e orais, realizar audiências trabalhistas, cíveis e criminais;  

 acompanhar processos administrativos externos em tramitação no Tribunal de Contas, Ministério 

Público e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administração municipal; 

 prestar assessoria jurídica às unidades da Administração Municipal, emitindo pareceres sobre 

assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciários, constitucionais, civis, contratos, 

processos licitatórios, de habite-se, parcelamento do solo e outros, utilizando-se de pesquisas da 

legislação, jurisprudências, doutrinas e instruções regulamentares; 

 estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como 

documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; 

 interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da 

Administração Municipal; 

 efetuar a cobrança da dívida ativa municipal, judicial ou extrajudicialmente; 
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 promover desapropriações de forma amigável ou judicial; 

 assistir à Administração Municipal na negociação de contratos, convênios e acordos com outras 

entidades públicas ou privadas; 

 analisar processos referentes a aquisição, transferência, alienação, cessão, permuta, permissão e 

concessão de bens ou serviços, conforme o caso, em que for interessado o Município, examinando a 

documentação concernente à transação; 

 analisar os contratos firmados pelo Município, avaliando eventuais riscos, com vistas a garantir 

segurança jurídica e a lisura em todas as relações jurídicas entre o ente público e terceiros;  

 recomendar procedimentos internos de caráter preventivo a fim de manter as atividades da 

Administração Municipal afinadas com os princípios que regem a Administração Pública; 

 prestar assessoramento jurídico aos Conselhos Municipais, analisando as questões formuladas e 

orientando quanto aos procedimentos cabíveis; 

 participar, junto com profissionais das áreas de saúde, segurança, justiça e educação, dos programas 

federais, estaduais e municipais instituídos a partir da edição do Estatuto da Criança e do 

Adolescente; 

 planejar e apoiar ações destinadas ao suporte de crianças e adolescentes infratores que estejam em 

cumprimento de medidas sócio-educativas; 

 atender crianças e adolescentes em situação de risco ou em conflito com a lei, bem como suas 

famílias,  participando de programas que estimulem o fortalecimento de vínculos familiares; 

 planejar, em articulação com demais órgãos envolvidos, governamentais ou não, ações destinadas à 

proteção de crianças e adolescentes violados ou ameaçados em seus direitos e daqueles que ameaçam 

ou violam o direito de terceiros; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: PSICÓLOGO 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar atividades nas áreas 

de assistência social, clínica e educacional nas unidades do Município. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de âmbito 

de sua atuação; 

 aplicar técnicas e princípios psicológicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e 

emocional do indivíduo, empregando conhecimentos dos vários ramos da psicologia; 

 proceder à aplicação de técnicas psicológicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou 

de outra natureza, baseando-se em psicodiagnóstico;  

 identificar a existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade e distúrbios sensoriais ou 

neuropsicológicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicológicos, para aconselhar o 

tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o indivíduo para tratamento 

com outros especialistas; 

 avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicação de técnicas psicológicas que contribuam 

para a melhoria da convivência familiar e comunitária; 

 atender aos pacientes na rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas psicológicas 

adequadas; 

 participar do planejamento, desenvolvimento e avaliação de serviços, programas, projetos e benefícios 

sócio-assistenciais, priorizando os elementos psicológicos a serem potencializados ou superados a 

partir da realidade; 

 articular-se com outros profissionais para elaboração de plano terapêutico individual dos pacientes e 

de programas de assistência e apoio a grupos específicos, na perspectiva da atenção psicossocial; 
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 realizar entrevistas e prestar atendimento a crianças, adolescentes e famílias expostos a situações de 

risco, individualmente ou em grupo; 

 proceder à avaliação de crianças, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupos, avaliando se 

há indicação de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e serviços, quando 

necessário; 

 participar do atendimento a grupos sócio-educativos e grupos de convivência por ciclo de vida; 

 prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os 

adequadamente para situações resultantes de enfermidades; 

 participar de programas dirigidos à prevenção em questões relacionadas à saúde biopsicossocial, tais 

como educação sexual, prevenção de doenças sexualmente transmissíveis, uso indevido de drogas a 

fim de contribuir para a promoção da saúde; 

 desenvolver atividades da sua área profissional nos programas de saúde coletiva, tais como os 

referentes a hanseníase, diabetes, hipertensão, doenças sexualmente transmissíveis, dependência 

química, entre outros;  

 desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua área profissional, com equipe multidisciplinar 

em unidade hospitalar ou de saúde, visando um maior entrosamento entre equipes, preparando-as 

adequadamente para situações emergentes, tanto no âmbito da equipe, quanto na relação com os 

pacientes e familiares; 

 emitir laudos e pareceres técnicos para fins específicos quando solicitado; 

 participar da elaboração de protocolos de atendimento quando solicitado; 

 participar das atividades relativas à saúde mental desenvolvidas pelo Programa de Saúde da Família, 

através de desenvolvimento da equipe, supervisão, processos de educação continuada, entre outras 

formas; 

 realizar visitas domiciliares quando necessário; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL 
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2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam aplicar conhecimentos no campo da 

terapia ocupacional visando a prevenção, tratamento, desenvolvimento e reabilitação de pacientes 

portadores de deficiências físicas e/ou psíquicas, promovendo atividades com fins específicos, para ajudá-

los na sua recuperação e integração social. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Curso Superior em Terapia Ocupacional e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a que 

pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 

 preparar e executar os programas ocupacionais baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar 

aos pacientes uma terapêutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados 

trabalhos; 

 planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como trabalhos manuais, de 

mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a redução ou cura das deficiências do paciente 

bem como desenvolver capacidades remanescentes e melhorar seu estado bio-psico-social; 

 orientar a execução de trabalhos terapêuticos, supervisionando os pacientes na execução das tarefas 

prescritas, a fim de propiciar sua reabilitação; 

 desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artísticas e musicais de cunho terapêutico, 

individualmente ou em grupo, com os usuários dos serviços de saúde; 

 articular-se com outros profissionais para elaboração e execução de programas de assistência e apoio 

a grupos específicos de pessoas; 

 atender aos pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas terapêuticas 

adequadas para contribuir no processo de tratamento; 

 orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente 

para as situações resultantes de enfermidades; 

 reunir informações a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsídios para diagnóstico 

e tratamento de enfermidades; 
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 assistir ao servidor e aos usuários da assistência social, com problemas referentes à readaptação ou 

reabilitação profissional por diminuição da capacidade de trabalho e/ou dificuldades de convivência 

social; 

 encaminhar as pessoas atendidas para atividades sociais, culturais e educativas na comunidade; 

 realizar visita domiciliar quando necessário; 

 planejar e desenvolver atividades de educação em saúde nos programas específicos dos serviços de 

saúde; 

 participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes à sua área de atuação; 

 participar das atividades de desenvolvimento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 

realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim 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 Administração Municipal e outras 

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

situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo 

trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho 

afetos ao Município; 

 orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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DESCRIÇÕES DOS CARGOS DA ESTRATÉGIA EM SAÚDE DA FAMÍLIA 
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1. Cargo: ENFERMEIRO EM ESTRATÉGIA DE SAÚDE DA FAMÍLIA 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e 

executar os serviços de enfermagem à população atendida pela Estratégia de Saúde da Família. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso de nível superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e de planilha eletrônica. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público para o cargo de Enfermeiro em Estratégia 

de Saúde da Família. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte no cargo a que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e análise das necessidades prioritárias de 

atendimento às comunidades da região; 

 organizar e dirigir as ações voltadas para a atenção primária em saúde, no âmbito de sua atuação, nas 

comunidades que se encontram sob sua responsabilidade; 

 planejar e coordenar e executar campanhas de vacinação, participando das ações iniciais junto aos 

organismos federais, estaduais e a Administração Municipal Municipal; da divulgação junto aos 

meios de comunicação; da guarda e armazenamento adequado do material e da aplicação das vacinas 

na população alvo bem como dos relatórios finais de execução do programa; 

 participar da execução e emitir relatórios sobre os levantamentos realizados nas comunidades de 

prevalência de  doenças, situação sanitária da população, acompanhamento individual e familiar da 

comunidade, dentro da área de sua atuação profissional e regional; 

 atender pacientes nas unidades de saúde da família; 

 desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execução de programas de saúde 

pública e no atendimento aos pacientes e doentes; 

 controlar o padrão de esterilização dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como 

supervisionar a desinfecção dos locais onde se desenvolvem os serviços médicos e de enfermagem; 

 participar de programas de divulgação de cuidados de saúde especialmente aqueles destinados à 

saúde da mulher, da criança e do adolescente, do idoso e dos programas prioritários de hipertensão 

arterial, diabetes melitus e epilepsia; 

 realizar visitas domiciliares e hospitalares quando necessário 
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 participar do planejamento e execução dos programas e ações voltadas para a puericultura e o pré-

natal; 

 participar da promoção de programas de saúde ambiental, melhoria de condições de saúde e de 

conscientização da população pela conquista de sua cidadania e direitos; 

 coletar e analisar dados sociossanitários da comunidade a ser atendida pelos programas específicos de 

saúde; 

 traçar e analisar o perfil epidemiológico, analisando os dados coletados, para a tomada das medidas 

de controle necessárias; 

 estabelecer, implementar e avaliar programas para atender às necessidades de saúde da comunidade, 

dentro dos recursos disponíveis; 

 realizar programas educativos em saúde, ministrando palestras e coordenando reuniões, a fim de 

motivar e desenvolver atitudes e hábitos saudáveis; 

 orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em 

sua especialidade, observando a sua correta utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: MÉDICO EM ESTRATÉGIA DE SAÚDE DA FAMÍLIA 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assistência médica e promover a 

educação à população atendida pela Estratégia de Saúde da Família.  

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso de nível superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e de planilha eletrônica. 

 

4.Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público para o cargo de Médico de Saúde da 

Família. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte no cargo a que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 realizar anamneses, exames físicos, levantar hipóteses diagnósticas, solicitar exames complementares, 

prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, 

aplicando recursos da medicina preventiva ou terapêutica; 

 analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrões normais, para 

confirmar ou afastar o diagnóstico; 

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

evolução da doença; 

 realizar visitas domiciliares, atendimento ambulatorial e visitas a pacientes internados; 

 prestar atendimento em urgências clínicas, diagnosticando, precocemente, enfermidades e deficiências, 

modificando condutas que coloquem a saúde em risco, a fim de garantir o atendimento adequado as 

necessidades de cada paciente; 

 participar de reuniões comunitárias em espaços públicos privados ou em comunidades, visando a 

divulgação de fatores de risco que favorecem enfermidades; 

 participar de reuniões com profissionais multidisciplinares para discutir conduta a ser tomada em casos 

clínicos mais complexos; 

 participar dos processos de avaliação da equipe e dos serviços prestados à população; 

 participar de pesquisas de indicadores de saúde da comunidade para avaliação do impacto das ações 

em saúde implementadas pela equipe; 

 promover práticas de educação em saúde, visando garantir a democratização do saber técnico; 
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 participar de  programas de saúde da mulher; 

 participar do controle de agravos endêmicos, através de diagnósticos precoces e referenciamento; 

 promover o tratamento médico de crianças, adolescentes, adultos e idosos, incluindo-se as ações de 

natureza psicossocial e os programas de hipertensão arterial, diabetes melitus e epilepsia; 

 identificar e sanar agravos da infância, desde procedimentos pré-natais, pós-nascimentos, bem como o 

acompanhamento de seu desenvolvimento através das ações de puericultura; 

 estabelecer planos de ação em saúde, prescrevendo medidas dietéticas e imunizações, ministrando 

tratamentos preventivos a fim de promover a prevenção de diversas doenças; 

 participar de campanhas educação em saúde, de atividades educativas e ações de controle de vetores e 

zoonoses; 

 orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em 

sua especialidade, observando a sua correta utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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1. Cargo: ODONTÓLOGO EM ESTRATÉGIA DE SAÚDE DA FAMÍLIA 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos 

relativos a programas de saúde pública e visando a recuperação e manutenção da saúde bucal da 

população atendida pela Estratégia de Saúde da Família. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso de nível superior em Odontologia e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimento de processador de textos e de planilha eletrônica. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, através de concurso público para o cargo de Odontólogo em Estratégia 

de Saúde da Família. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte no cargo que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 

 atender pacientes, crianças, adolescentes, jovens, adultos e idosos, em unidades móveis de 

atendimento, levando a saúde bucal ao alcance da comunidade; 

 realizar palestras e explicações, sobre a importância da higiene bucal para a manutenção da saúde da 

boca e dentes; 

 realizar visitas domiciliares para tratamento de pacientes acamados ou que não tenham condições de 

locomover-se até as unidades móveis de atendimento ou consultórios; 

 atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando atividades preventivas e 

tratamento curativo; 

 examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgião-dentista, utilizando 

instrumentos ou equipamentos odontológicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles 

e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente; 

 identificar as afecções quanto à extensão e à profundidade, utilizando instrumentos especiais, 

radiológicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnóstico, prognóstico e plano 

de tratamento; 

 aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tópicas ou outras desde que regulamentadas pelo CFO, 

para promover conforto e facilitar a execução do tratamento; 
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 extrair raízes e dentes, utilizando fórceps, alavancas e outros instrumentos, quando não houver 

condições técnicas e/ou materiais de tratamento conservador; 

 efetuar remoção de tecido cariado e restauração dentária, utilizando instrumentos, aparelhos e 

materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a função do dente; 

 executar a remoção mecânica da placa dental e do cálculo ou tártaro supra e subgengival, utilizando-se 

de meios ultra-sônicos e manuais; 

 prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicação, para auxiliar no tratamento 

pré, trans e pós-operatório; 

 coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clínico dos pacientes, lançando-

os em fichas individuais, para acompanhar a evolução do tratamento; 

 elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontológico preventivo 

voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes de rede municipal de ensino; 

 fornecer a cota mensal de medicamentos a serem adquiridos pela farmácia básica municipal para 

pacientes integrantes do programa de saúde bucal; 

 participar de estabelecimento de planos de ação de saúde, em especial na área de saúde bucal; 

 assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo da saúde pública e saúde bucal preventiva; 

 orientar e zelar pela preservação e guarda de aparelhos, instrumentais ou equipamentos utilizados em 

sua especialidade, observando sua correta utilização; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

SEGURANÇA, TRÂNSITO E TRANSPORTE 
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1. Cargo:  GUARDA MUNICIPAL  

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer, sob supervisão, o policiamento de 

edifícios e logradouros públicos municipais, bem como fiscalizar o cumprimento das leis de trânsito. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - ensino médio completo e curso de treinamento específico promovido pela Administração 

Municipal. 

Outros requisitos - conhecimento de técnicas de defesa pessoal. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 fiscalizar as áreas de acesso a edifícios municipais, evitando aglomerações, estacionamento indevido 

de veículos e permanência de pessoas inconvenientes; 

 fiscalizar a ocupação e uso irregular de próprios municipais; 

 fiscalizar a entrada de pessoas e veículos nas dependências de edifícios municipais, examinando, 

conforme o caso, as autorizações para ingresso, impedindo a entrada de pessoas estranhas, 

identificando eventuais situações suspeitas e tomando as providências cabíveis para garantir a 

segurança do local; 

 fiscalizar o estacionamento de veículos em passeios, calçadas, praças e outros locais sob sua 

jurisdição; 

 policiar logradouros e outras áreas de responsabilidade da Administração Municipal, a fim de evitar 

depredações, roubos, danos em jardins e brinquedos públicos e qualquer outro tipo de agressão ao 

patrimônio municipal; 

 orientar o trânsito nos logradouros públicos, parando ou liberando o fluxo de veículos, a fim de evitar 

retenções; 

 fiscalizar, nos diversos pontos do Município, a utilização do cinto de segurança, orientando os 

motoristas que não o estejam portando, a fim de garantir o cumprimento da legislação em vigor; 

 participar de campanhas de incentivo à utilização do cinto de segurança, orientando os motoristas que 

não o estejam utilizando, a fim de garantir o cumprimento da legislação em vigor; 

 auxiliar a Polícia Militar no controle do trânsito próximo às áreas onde ocorrerão eventos de grande 

porte, bem como participar dos trabalhos de organização do trânsito em situações de emergência no 

Município; 

 prestar apoio às vítimas de acidentes no trânsito, acionando o Corpo de Bombeiros, quando necessário, 

a fim de que as mesmas sejam atendidas e removidas para o hospital mais próximo; 
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 anotar o número da carteira dos motoristas, placas e demais dados dos veículos envolvidos em 

acidentes de trânsito, fornecendo-os à Polícia Militar a fim de que seja lavrada ocorrência; 

 aplicar multas aos infratores das normas contidas no Código Nacional de Trânsito; 

 dar apoio às atividades dos fiscais da Administração Municipal nas incursões em áreas sob proteção 

ambiental; 

 auxiliar os fiscais na captura de animais silvestres doentes ou fora de seu habitat natural, 

encaminhando-os ao IBAMA; 

 participar, em conjunto com a fiscalização municipal, de ações de combate ao comércio ilegal de 

animais silvestres e à instalação de trailers irregulares; 

 auxiliar a fiscalização municipal no controle e combate ao desmatamento e ocupação irregular do ativo 

florestal e áreas de preservação; 

 deter cidadãos que estejam mantendo em cativeiro animais silvestres sem a autorização do órgão 

responsável, acionando a autoridade competente a fim de que esta os autue e apreenda os animais; 

 impedir a instalação de trailers irregulares em áreas de preservação ambiental, solicitando ao infrator 

sua retirada e, em caso de resistência, entrar em contato com a autoridade competente para que sejam 

tomadas as devidas providências; 

 auxiliar o Corpo de Bombeiros no resgate de vítimas e extinção de incêndios nas áreas de proteção 

ambiental do Município; 

 alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstância que lhes possa trazer prejuízo ou 

perigo; 

 prestar informações e socorrer populares, quando solicitado; 

 entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em seu 

poder; 

 articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na área sob sua 

jurisdição; 

 deter indivíduos em atitudes suspeitas com relação a outras pessoas ou coisas alheias, encaminhando-

os à autoridade policial; 

 registrar diariamente as ocorrências verificadas em sua jornada de trabalho; 

 zelar por sua aparência pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condições de uso, bem como pela 

guarda e conservação dos objetos necessários ao exercício de suas atividades, como revólver, cassetete 

e outros; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: MOTORISTA 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veículos automotores, pequenos 

ou grandes da Administração Municipal, conservando-o em perfeitas condições de aparência e 

funcionamento. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - ensino fundamental completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitação para condução 

de veículos na categoria D. Curso de Direção Defensiva. 

 

4. Recrutamento: 

Externo -  no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à chefia 

imediata, quando do término da tarefa; 

 verificar diariamente as condições de pneus, bateria, óleo, sinalização, freios, embreagem, 

combustível, entre outros, antes de sua utilização; 

 dirigir automóveis, ambulâncias, caminhões, caminhonetes, ônibus para transporte de alunos da rede 

municipal de ensino e demais veículos de transporte de passageiros e de cargas; 

 conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerário estabelecido 

ou instruções específicas; 

 auxiliar a entrada e retirada dos pacientes transportados em veículos comuns e na ambulância;  

 orientar o carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o equilíbrio do 

veículo e evitar danos às pessoas e aos materiais transportados; 

 observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; 

 zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de 

qualquer anormalidade, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros veículos; 

 fazer pequenos reparos de urgência; 

 manter o veículo limpo, interna e externamente, e em condições de uso, levando-o à manutenção 

sempre que necessário; 

 observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo; 
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 anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas 

transportadas, itinerários e outras ocorrências; 

 recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a operar máquinas da construção civil, 

conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais 

similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando 

na execução de obras públicas.  

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - ensino fundamental completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitação (CNH) 

Categoria D ou E. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pá mecânica, patrol e outros, para execução 

de serviços de escavação, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, conservação de vias, 

carregamento e descarregamento de material, entre outros; 

 conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, 

para posicioná-la conforme as necessidades do serviço; 

 operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e 

alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, 

pedras e materiais análogos; 

 zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes 

necessários, a fim de garantir sua correta execução; 

 pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, 

a fim de evitar possíveis acidentes; 

 efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom 

funcionamento do equipamento; 

 acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após 

executados, efetuar os testes necessários; 

 anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de 

combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia; 

 executar outras atribuições afins. 



 

Estado do Rio de Janeiro 

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO 

“CORDEIRO – CIDADE EXPOSIÇÃO” 

2021 – ANO DO CENTENÁRIO DA EXPOSIÇÃO 

Avenida Presidente Vargas,42/54 – Centro – Cordeiro – RJ 

CEP: 28540-000 – Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593 

http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GRUPO OCUPACIONAL 

 

 

NIVEL TÉCNICO 
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1. Cargo: TÉCNICO AGRÍCOLA 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de caráter técnico 

relativas a programação, execução e controle de atividades nas áreas de cultivos experimentais e 

definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execução de programas de incentivo ao setor 

agropecuário promovidos pela Administração Municipal. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso técnico de nível médio em Agrícola ou Agropecuária e registro no respectivo conselho 

de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

  

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas externas 

determinados pela Administração Municipal, para promover a aplicação de novas técnicas de 

tratamento e cultivos gerais; 

 orientar os trabalhos executados nos viveiros, em áreas verdes do Município visitando a área a ser 

cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas adequadas de desmatamento, 

balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formação e 

raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos 

fitossanitários, fazendo recomendações para sua melhoria ou colhendo materiais e informações para 

estudos que possibilitem recomendações mais adequadas; 

 auxiliar na identificação de pragas ou doenças que afetam os plantios em viveiros, áreas verdes e 

cultivos externos do interesse da Administração Municipal, para fornecer subsídios que facilitem a 

escolha de meios de combate ou prevenção das mesmas; 



 

Estado do Rio de Janeiro 

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO 

“CORDEIRO – CIDADE EXPOSIÇÃO” 

2021 – ANO DO CENTENÁRIO DA EXPOSIÇÃO 

Avenida Presidente Vargas,42/54 – Centro – Cordeiro – RJ 

CEP: 28540-000 – Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593 

http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br 

 orientar sobre a aplicação de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras áreas, 

indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa, instruindo quanto à técnica de aplicação, 

esclarecendo dúvidas e fazendo demonstrações práticas para sua correta utilização; 

 proceder à coleta de amostras de solo, sempre que necessário, enviando-as para análise; 

 orientar o balizamento de áreas destinadas à implantação de mudas ou cultivos, medindo, fixando 

piquetes e observando a distância recomendada para cada tipo de cultura; 

 orientar a preparação de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a 

construção de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, 

verificando o aparecimento de pragas e doenças; 

 orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de áreas a 

pessoas e animais, destinação final e desinfecção de embalagens e plantas e outras medidas de cautela 

quando do uso de agrotóxicos e medicamentos veterinários; 

 orientar e supervisionar a desinfecção de instalações, controlar parasitas (vermes, carrapatos, bernes 

etc.), pesar e medir animais; 

 promover reuniões e contatos com a população do Município, motivando-a para a adoção de práticas 

agropecuárias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de utilização, reportando-

se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condições para a introdução de tecnologias, 

visando o melhor aproveitamento dos recursos naturais; 

 orientar produtores quanto à formação de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas à 

alimentação animal; 

 orientar produtores quanto à combinação de alimentos, propondo fórmulas adequadas a cada tipo de 

criação animal; 

 orientar produtores quanto às condições ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos 

agropecuários, levando em consideração à localização e os aspectos físicos de galpões, salas ou 

depósitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas; 

 executar experimentos agrícolas em viveiros ou em outras áreas do Município, registrando dados 

relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abióticos, bióticos e outros, para 

fins de estudo; 

 orientar produtores quanto a práticas conservacionistas do solo, para evitar a degradação e exaustão 

dos recursos naturais do mesmo; 

 inventariar dados sobre espaços agrícolas e agricultáveis do Município, de forma a melhor aproveitá-

los, aumentando assim sua produtividade; 

 orientar grupos interessados em práticas agrícolas, acompanhando a execução de projetos específicos, 

esclarecendo dúvidas, oferecendo sugestões e concluindo sobre a sua validade; 

 orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitárias no Município; 

 coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em áreas experimentais e no campo, 

medindo diâmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em 

formulários próprios para subsidiar posterior análise e comparação de produtividade; 
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 supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a correta 

utilização de ferramentas e equipamentos, verificando as condições de conservação e limpeza de 

viveiros, galpões e outras instalações; 

 participar do planejamento e da execução de feiras e exposição de produtos agropecuários; 

 requisitar, sempre que necessário, os serviços de manutenção de equipamentos ou ferramentas, bem 

como a aquisição de materiais utilizados na execução dos serviços; 

 observar as normas de higiene e segurança do trabalho; 

 orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 

 monitorar o volume de água armazenada no município, bem como orientar os produtores no uso 

racional da água para irrigação; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: TÉCNICO DE LABORATÓRIO EM ANÁLISES CLINICAS 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades técnicas de 

análises clínica, realizando exames para possibilitar o diagnóstico, o tratamento ou a prevenção de 

doenças. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso técnico de nível médio em Patologia Clínica ou  Análises Clínicas e registro no 

respectivo no conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

  

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 realizar exames e testes de cultura de microorganismos, mediante manipulação de aparelhos de 

laboratório e por outros meios para possibilitar o diagnóstico, tratamento ou prevenção de doenças; 

 realizar exames hematológicos, sorológicos, coprológicos, de urina, baciloscopia, e outros, aplicando 

técnicas específicas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsídios para 

diagnósticos clínicos; 

 fazer a interpretação dos resultados dos exames, análises e testes e encaminhá-los à autoridade 

competente, para a elaboração dos laudos médicos e a conclusão dos diagnósticos clínicos; 

 registrar os resultados dos exames em formulários específicos, anotando os dados e informações 

relevantes, para possibilitar a ação médica; 
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 realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterápicos, em caixas térmicas e geladeiras 

específicas, para assegurar os padrões de qualidade e funcionalidade requeridos; 

 controlar o material de consumo do laboratório, verificando o nível de estoque para, oportunamente, 

solicitar ressuprimento; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: TÉCNICO EM CONTABILIDADE 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e 

executar a contabilização financeira, orçamentária e patrimonial da Administração Municipal. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso técnico de nível médio em Contabilidade e registro no respectivo no conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

  

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 auxiliar na organização dos serviços de contabilidade da Administração Municipal, envolvendo o 

plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para possibilitar o 

controle contábil e orçamentário; 

 coordenar a análise e a classificação contábil dos documentos comprobatórios das operações 

realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da Administração 

Municipal; 

 acompanhar a execução orçamentária das diversas unidades da Administração Municipal, examinando 

empenhos de despesas em face da existência de saldo nas dotações; 

 orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituração, inclusive dos diversos impostos e taxas; 

 controlar os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo saldos, localizando e retificando 

possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis; 

 auxiliar e supervisionar a elaboração de balanços, balancetes, mapas e outros demonstrativos 

financeiros consolidados da Administração Municipal; 

 informar processos, dentro de sua área de atuação, e sugerir métodos e procedimentos que visem a 

melhor coordenação dos serviços contábeis; 
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 organizar relatórios sobre a situação econômica, financeira e patrimonial da Administração Municipal, 

transcrevendo dados e emitindo pareceres; 

 orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas da classe; 

 receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadação da rede arrecadadora e os lançamentos de 

tributos; 

 desenvolver atividades, junto ao cadastro de atividades econômicas municipal, de inclusão, exclusão, 

alteração, complementação e atualização de dados e proceder a baixa de inscrição de contribuintes; 

 analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais; 

 zelar pelo atendimento conclusivo, ágil e de qualidade aos contribuintes; 

 fornecer dados sobre lançamento e arrecadação de tributos para a elaboração de relatórios gerenciais; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares na elaboração 

de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e supervisionar a execução de obras municipais 

de construção civil. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso técnico de nível médio em Edificações e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos, planilha eletrônica e desenho em programa 

AutoCad ou equivalente, definido em edital de concurso. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 auxiliar na preparação de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na fiscalização de 

obras da Administração Municipal; 

 preparar estimativas de quantidade de materiais  e  mão-de-obra, bem como calcular os respectivos 

custos, a fim de fornecer dados necessários à elaboração de propostas de execução de obras; 

 participar da elaboração de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificações, a fim de 

orientar os trabalhos de execução e manutenção de obras da Administração Municipal; 

 controlar a qualidade do material empregado e os traços utilizados, a fim de verificar se estão dentro 

das especificações técnicas requeridas; 

 proceder ao acompanhamento e à fiscalização de obras executadas por terceiros, verificando a 

observância das especificações de qualidade e segurança; 
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 efetuar medição de serviços e de material de acordo com os cronogramas das obras segundo orientação 

do engenheiro responsável, para verificação do cumprimento das etapas contratuais; 

 acompanhar a execução de ensaios e testes de laboratório relativos à análise de solo e composição de 

massa asfáltica para os trabalhos de pavimentação; 

 manter plantas atualizadas do município, em suas zonas urbana e rural, com detalhes que atendam às 

exigências vigentes à existência do plano diretor municipal;  

 confeccionar desenho técnico para todos os projetos da Administração Municipal onde se fizer atender 

às necessidades de desenho dos trabalhos técnicos de Engenharia Civil; 

 manter arquivo digital organizado com cópia de segurança de todos os trabalhos desenvolvidos; 

 controlar o material de consumo, verificando o nível de estoque para, oportunamente, solicitar 

ressuprimento; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar, sob supervisão, serviços de 

enfermagem nas unidades de saúde, zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no 

atendimento aos pacientes. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso técnico de nível médio em Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 prestar, sob orientação do Médico ou Enfermeiro, serviços técnicos de enfermagem, ministrando 

medicamentos ou tratamento aos pacientes como administração de sangue e plasma, controle de 

pressão venosa, monitorização e utilização de respiradores artificiais; 

 controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiração e pulsação e utilizando aparelhos de 

ausculta e pressão; 

 prestar cuidados de conforto, movimentação ativa e passiva e de higiene pessoal; 

 efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientação 

médica ou do enfermeiro; 

 adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapêuticos aplicados, realizando 

entrevistas de admissão, visitas diárias e orientando-os; 
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 auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessário, 

conforme instruções recebidas; 

 auxiliar na prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob a supervisão 

do enfermeiro; 

 auxiliar na preparação de salas para intervenções cirúrgicas e cuidar da esterilização dos matérias e 

dos instrumentos a serem utilizados nesses trabalhos e nos de enfermagem; 

 cuidar da higiene pessoal, do repouso e da vigilância de doentes, observar e auxiliar na manutenção da 

limpeza das salas de operações e enfermarias; 

 preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realização de exames, 

tratamentos e intervenções cirúrgicas; 

 assistir ao Enfermeiro na prevenção e no controle sistemático da infecção hospitalar e ambulatorial; 

 assistir ao Enfermeiro na prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral participando de 

campanhas de vacinação; 

 auxiliar nos programas de vigilância epidemiológica, na coleta e análise de dados sociossanitários da 

comunidade, para o estabelecimento de programas de educação sanitária; 

 proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar curativos, procedimentos de enfermagem de baixa 

complexidade,  testes de imunidade, vacinação, investigações, bem como auxiliar na promoção e 

proteção da saúde de grupos prioritários; 

 participar na execução de programas e atividades de assistência integral à saúde individual e de 

grupos específicos, particularmente daqueles prioritários; 

 participar do planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de 

enfermagem; 

 acompanhar pacientes para o hospital para realização de exames especializados; 

 participar do controle de consumo de medicamentos e demais materiais hospitalares, garantindo que 

não haja falta em estoque;  

 zelar pela conservação dos equipamentos utilizados; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo:  TÉCNICO EM MEIO AMBIENTE 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades relacionadas ao 

desenvolvimento sustentável, prevenção da poluição, educação para o meio ambiente, avaliação e 

controle de riscos ambientais. 

3. Requisito para provimento: 

Instrução - curso técnico de nível médio em Meio Ambiente e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

4.  Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

6.  Atribuições típicas: 

 supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e analisando 

seus resultados, para obtenção de informes atualizados; 

 participar dos estudos de elaboração ou revisão de legislação ou normas pertinentes a medidas de 

melhoria de proteção ambiental do Município, fixando parâmetros numéricos ou outros limites 

relacionados à emissão de gases, resíduos sólidos, efluentes líquidos, calor e outras formas de matéria 

ou energia que produzam a degradação ambiental; 

 orientar quanto a normas de proteção ambiental contidas em leis ou em regulamentos específicos; 

 participar de projetos de gerenciamento de resíduos sólidos e efluentes líquidos; 

 participar de programas de treinamento em educação ambiental em organismos públicos e privados, 

governamentais ou não, associações de classe e de bairros, objetivando seu efeito multiplicador; 

 oferecer suporte técnico no processo de colheita florestal mecanizada ou similar situação; 

 orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 

 executar outras atribuições afins. 
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1. Cargo: TÉCNICO EM RADIOLOGIA 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar exames radiológicos, sob 

supervisão de Odontólogo ou Médico, operando equipamentos de radiologia. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - curso técnico de nível médio em Radiologia e registro no respectivo conselho de classe. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 

eletrônicas e internet. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 

que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo Médico 

ou Odontólogo e colocá-los no chassi; 

 preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas, retirando qualquer elemento que venha 

comprometer o exame, posicionando-o adequadamente, medindo as distâncias para focalização da 

área a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas; 

 zelar pela segurança da saúde dos pacientes que serão radiografados, instruindo-os quanto aos 

procedimentos que devem ser executados durante a operação do equipamento de radiologia, bem 

como tomar providências cabíveis à proteção dos mesmos; 

 operar equipamentos de radiologia, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a área 

determinada; 

 operar máquina reveladora, preparando e utilizando produtos químicos adequados para revelar, fixar e 

secar as chapas radiográficas; 
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 encaminhar a radiografia já revelada ao Médico ou Odontólogo responsável pela emissão de 

diagnóstico, efetuando as anotações e registros necessários; 

 registrar o número de radiografias realizadas, discriminado tipos, regiões e requisitantes, para 

possibilitar a elaboração do boletim estatístico; 

 controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o consumo, 

para solicitar reposição, quando necessário; 

 zelar pela conservação dos equipamentos utilizados; 

 utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

 orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 

 executar outras atribuições afins. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


