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AGENTE ADMINISTRATIVO 
Proceder a estudos específicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos sobre 
administração, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e projetos básicos de ação, e para se 
atualizar em questões relativas à aplicação de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal; supervisionar 
a execução física e financeira do plano básico de ação, verificando procedimentos e examinando 
orçamentos, para assegurar a obtenção de resultados compatíveis com as disposições do plano; orientar a 
aplicação de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para estabelecer uma 
jurisprudência administrativa uniforme para todo o serviço; tomar parte em estudos referentes a atribuições 
de cargos, funções e empregos e à organização de novos quadros de servidores, uniformizando e 
tabulando dados e dando sugestões sobre aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas 
classificação e retribuição; participar de projetos ou planos de organização dos serviços administrativos, 
compondo’ ‘fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou gráficos das informações do sistema, a fim 
de concorrer para uma maior produtividade e eficiência dos serviços; supervisionar os trabalhos relativos à 
administração de material e património, bem como a escrituração de livros e fichas, examinando os pedidos 
de material e respectiva documentação, providenciando os atendimentos, determinando previsões de 
estoque e verificando toda a escrita do setor, a fim de colaborar no aperfeiçoamento de medidas de 
interesse para o desenvolvimento dos trabalhos sob sua responsabilidade; executar serviços nas diversas 
áreas administrativas a nível de ensino médio; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do 
trabalho; executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 
 
ASSISTENTE TÉCNICO II 
Executar serviços de rotina administrativa determinados pelo Supervisor hierárquico; Digitar serviços 
necessários à Unidade Administrativa; Tratar o público com zelo e urbanidade; Preencher formulários e 
requisições; Colaborar no planejamento e executar atividades técnico-administrativas do setor em que 
esteja lotado; Receber, organizar, acompanhar, protocolizar, elaborar e encaminhar correspondências 
diversas, atas e memórias de reuniões; Colaborar na elaboração de manuais e outros; Executar serviços de 
apoio relacionados ao setor; Zelar pelo cumprimento de normas, rotinas e procedimentos administrativos; 
Receber e transmitir mensagens telefónicas; Receber e distribuir correspondência impressa e digitalizada; 
Realizar atividades administrativas e de apoio técnico; Oferecer dados, informatizados ou não, necessários 
aos serviços de rotina; Realizar atividades administrativas e de apoio técnico; Elaborar controles de 
arquivos, cadastros e outros solicitados pelo superior hierárquico; Controlar entrada e saída de documentos 
e equipamentos; Ordenar e arquivar documentos conforme procedimentos e critérios preestabelecidos; 
Operar equipamentos de fax e similares; Executar outras tarefas compatíveis com as previstas no cargo. 
 
ENFERMEIRO  
Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas, participando de reuniões e através de 
observação sistematizada, para preservar e recuperar a saúde; Elaborar plano de enfermagem, baseando-
se nas necessidades identificadas, para determinar a assistência a ser prestada pela equipe de 
enfermagem no período de trabalho; Executar diversas tarefas de enfermagem, como administração de 
sangue e plasma, controle da pressão venosa, motorização e aplicação de respiradouros artificiais, 
prestação de cuidados de conforto, movimentação ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicação de diálise 
peritoneal, gasoterapia, cateterismo, instalações, lavagens de estômago, vesicais e outros tratamentos, 
valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possível de bem-estar físico, 
mental e social aos pacientes; Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, em 
casos de cateterismo cardíaco, transplante de órgãos, hemodiálise e outros, preparando o paciente, o 
material e o ambiente para assegurar maior eficiência na realização dos exames e tratamentos; Efetuar 
testes de sensibilidade, aplicando substâncias alérgicas e fazendo leitura das reações, para obter subsídios 
diagnósticos; Fazer curativos, imobilizações especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em 
situações de emergência, empregando técnicas usuais ou específicas, para atenuar as consequências 
dessas situações; Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapêuticos que lhe são 
aplicados, realizando entrevistas de admissão, visitas e orientando-o, para reduzir sua sensação de 
insegurança e sofrimento e obter sua colaboração no tratamento; Prestar cuidados post-mortem como 
enfaixamentos e tamponamentos, utilizando algodão, gaze e outros materiais, para evitar eliminação de 
secreções e melhorar a aparência do cadáver; Proceder à elaboração, execução ou supervisão e avaliação 
de planos de assistência a pacientes geriátricos, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e 
prestando cuidados direto aos mesmos, para auxiliá-los nos processos de adaptação e reabilitação; Fazer 
estudos e previsão de pessoal e avaliação de planos de assistência a pacientes geriátricos, observando-os 
sistematicamente, realizando entrevistas e prestando cuidados diretos aos mesmos, auxiliá-los nos 
processos de adaptação e reabilitação; Fazer estudos e previsão de pessoal e materiais necessários às 
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atividades, elaborando escalas de serviço e atribuições Diárias e especificando e controlando 
equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe 
de enfermagem, observando-o, entrevistando-o e realizando reuniões de orientação e avaliação, para 
manter os padrões desejáveis de assistência aos pacientes; Requisitar e controlar entorpecentes e 
psicotrópicos, apresentando a receita médica devidamente preenchida e dando saída no "livro de controle, 
para evitar desvios dos mesmos e atender às disposições legais; Avaliar a assistência de enfermagem, 
analisando e interpretando dados estatísticos e registrando as atividades, para estudar o melhor 
aproveitamento de pessoal; Planejar, organizar, e administrar serviços em unidades de enfermagem ou em 
instituições de saúde, desenvolvendo atividades técnico-administrativas na elaboração de normas, 
instruções, roteiros e rotinas específicas, para padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no 
sentido de servirem de apoio a atividades afins; Executar trabalhos específicos em cooperação com outros 
profissionais, ou assessora em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres, para realizar levantamentos, 
identificar problemas, 'estudar soluções, elaborar programas e projetos e desenvolver pesquisas; Implantar 
normas e medidas de proteção, orientando e controlando sua aplicação, para evitar acidentes; Registrar as 
observações, tratamentos executados e ocorrências verificadas em relação ao paciente, anotando-as no 
prontuário hospitalar, ficha de ambulatório,,, relatório ,de enfermagem da unidade ou relatório geral, para 
documentar a evolução da doença, possibilitar o controle da saúde, a orientação terapêutica e a pesquisa; 
Observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; Executar outras tarefas correlatas, a 
critério do superior imediato.  
 
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS 
Verificar e orientar o cumprimento da regulamentação urbanística concernente às obras públicas e 
particulares; Verificar imóveis recém-construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das 
instalações sanitárias e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar 
nos processos de concessão de habite-se; controlar a qualidade do material empregado e os traços 
utilizados, a fim de Verificar se estão dentro das especificações técnicas requeridas; Verificar o 
licenciamento de construção ou reconstrução, embargando as que não estiverem providas de competente 
autorização. Ou que estejam em desacordo com o autorizado; embargar construções clandestinas, 
irregulares ou ilícitas; solicitar à autoridade competente a vistoria de obras que lhe pareçam em desacordo 
com as normas vigentes; Verificar a colocação de andaimes e tapumes nas obras em execução, reforma ou 
demolição, bem como a carga e descarga de material na via pública; Verificar o depósito na via pública, de 
resíduos de fábricas e oficinas, restos de material de construção, entulhos provenientes de reformas e 
demolições, resíduos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais 
particulares, objetivando a desobstrução da 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 de 
Prefeitura nas inspeções e vistorias realizadas em sua jurisdição; Proceder ao acompanhamento e à 
fiscalização de obras executadas por terceiros, verificando a Observância das especificações de qualidade 
e segurança; Inspecionar a execução de reformas de próprios municipais; Verificar alinhamentos e cotas 
indicados nos projetos; Fiscalizar as obras e serviços realizados em logradouros públicos no que se refere a 
licença exigida pela legislação especifica; Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras 
providências com relação aos transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes às obras 
particulares; Realizar sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e 
reclamações; Emitir relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente 
informada a respeito das irregularidades encontradas; Coletar dados para a atualização do cadastro 
urbanístico do Município; Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industrias, de 
prestação de serviços das pessoas jurídicas e autónomas e produtor rural; Verificar as licenças de 
ambulantes e impedir o exercício deste tipo de comércio por pessoas que não possuam a documentação 
exigida; Verificar a instalação e localização de móveis, equipamentos, veículos, utensílios e objetos ,de 
bancas e barracas em logradouros públicos quanto à permissão para cada tipo de comércio, bem como 
quanto à observância de aspectos estéticos, de ordem e segurança pública; Verificar, além das indicações 
de segurança, o cumprimento de posturas relativas a fabrico, manipulação, depósito, embarque, 
desembarque, transporte, comércio e uso de inflamáveis, explosivos e corrosivos; Inspecionar o 
funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas à localização ,à instalação, 
ao horário e à organização; Verificar a regularidade da exibição e utilização de anúncios, alto-falantes e 
outros meios de publicidade em via pública, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes 
e vitrines ou em logradouros públicos; Verificar o horário de fechamento e abertura do comércio em geral e 
de outros estabelecimentos, bem como a observância das escalas de plantão das farmácias; Apreender, 
por infração, veículos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e 
logradouros públicos; Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depósitos 
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públicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de 
multas; Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou 
em outros locais; Verificar o licenciamento para realização de festas populares em vias e logradouros 
públicos; Verificar o licenciamento para instalação de circos e outros tipos de espetáculos públicos 
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentação de documento de responsabilidade de 
engenheiro devidamente habilitado; Verificar as violações às normas sobre poluição sonora: uso de 
buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de música, entre outras; intimar, 
autuar, estabelecer prazos e tomar outras providências relativas aos transgressores das posturas 
municipais e da legislação urbanística; Realizar sindicâncias especiais para instrução de processos ou 
apuração de denúncias e reclamações; solicitar força policial para dar cumprimento à ordens superiores, 
quando necessário; Emitir relatórios periódicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente 
informada a respeito das irregularidades encontradas; Fiscalizar os terrenos pátios e quintais, para que 
sejam mantidos livres de mato, água estagnada e lixo; Fiscalizar as ligações de esgoto clandestinas, 
diretamente em rios, lagos, lagoas e mar; fiscalizar, intimar e autuar os proprietários ou arrendatários de 
terrenos situados em ruas dotadas de meio-fio, que não estejam devidamente murados e com a respectiva 
calcada construída; Observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; Executar outras 
tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 
  
FISCAL DE RENDAS 
Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislação tributária; coligir, examinar, selecionar e preparar 
elementos necessários à execução da fiscalização externa; fazer o cadastramento de contribuintes, bem 
como o lançamento, a cobrança e o controle do recebimento de tributos; verificar Balanços e Declarações 
de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas lançadas com as receitas constantes nas notas 
fiscais; verificar em estabelecimentos comerciais, a existência e a autenticidade de livros e registros fiscais 
instituídos pela legislação especifica; verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em 
poder dos contribuintes; participar da análise e julgamento, de processos administrativos em sua área de 
atuação; emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instalado a se 
pronunciar; informar processos referentes à avaliação de imóveis e pedidos de revisão de lançamento de 
tributos; fazer plantões fiscais e relatórios sobre as fiscalizações efetuadas; lavrar autos de infração e 
apreensão, bem como termos de exame de escrita, 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; propor medidas relativas a 
legislação tributária, fiscalização fazendária e administração fiscal, bem como ao aprimoramento das 
práticas do sistema arrecadador do Município; 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; receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depósitos públicos, 
devolvendo-as mediante o cumprimento das formas legais, inclusive o pagamento de multas; orientar e 
treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas da classe; elaborar relatórios das 
inspeções realizadas; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras 
tarefas correlatas, a critério do superior imediato.  
 
FISIOTERAPEUTA 
Avaliar e reavaliar o estado de saúde de doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais, 
de amplitude, de verificação de cinética e movimentação, de pesquisa de reflexos, provas de esforço, de 
sobrecarga e de atividades, para identificar o nível de capacidade funcional dos órgãos afetados; planejar e 
executar tratamentos de afecções reumáticas, osteoartroses, sequelas de acidentes vascular-cerebrais, 
poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raqui-demulares, de paralisias cerebrais motoras, 
neurógenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios físicos especiais, como 
cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao mínimo as consequências dessas doenças; 
atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com a prótese, para possibilitar a 
movimentação ativa e independente dos mesmos; ensinar exercícios corretivos de coluna, defeitos dos pés, 
afecções dos aparelhos respiratório e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercícios 
ginásticos especiais, para promover correções de desvios posturais e estimular a expansão respiratória e a 
circulação sanguínea; ensinar exercícios físicos de preparação e condicionamento pré e pós-parto, fazendo 
demonstrações e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperação no puerpério; 
fazer relaxamento, exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas psíquicos, treinando-os 
sistematicamente, para promover a descarga ou liberação da agressividade e estimular a sociabilidade; 
supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execução das tarefas, 
para possibilitar a execução correta de exercícios físicos e a manipulação de aparelhos mais simples; 
controlar o registro de dados, observando as anotações das aplicações e tratamentos realizados, para 
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elaborar boletins estatísticos; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar 
outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 
 
MECÂNICO 
Examinar o veículo, inspecionando-o diretamente ou por meio de aparelhos ou banco de prova, para 
determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento da viatura; Estudar o trabalho de reparação a ser 
realizado, valendo-se de desenhos, esboços e especificações técnicas ou de instruções, para planejar o 
roteiro de trabalho; Fazer o desmonte e limpeza do motor, órgãos de transmissão, diferencial e outras 
partes que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando chaves comuns e especiais, jatos 
de água e ar e substâncias detergentes, para eliminar impurezas e preparar as peças para inspeção e 
reparação; Proceder à substituição, ajuste ou retificação de peças do motor, como anéis de êmbolo, bomba 
de óleo, válvula, cabeçote, mancais, árvores de transmissão, diferencial e outras, utilizando ferramentas, 
manuais, instrumentos de medição e controle e outros equipamentos, para assegurar-lhes as características 
funcionais; Executar a substituição, reparação ou regulagem total ou parcial do sistema de freio (cilindros, 
tubulação, sapatas' è outras peças), sistema de ignição (distribuidor e componentes, fiação e veias), 
sistema de alimentação de combustível (bomba, tubulações, carburador), sistemas de lubrificação e de 
arrefecimento, sistema de transmissão, sistema de direção e sistema de suspensão, utilizando ferramentas 
e instrumentos apropriados, para recondicionar o veículo e assegurar seu funcionamento regular, afinar o 
motor, regulando a ignição, a carburação e o mecanismo das válvulas, utilizando ferramentas e 
instrumentos especiais, para obter o máximo de rendimento e regularidade funcionais; Montar o motor e 
demais componentes do veículo, guiando-se pelos desenhos ou especificações pertinentes, para possibilitar 
a utilização do mesmo; Testar o veículo uma vez montado, dirigindo-o na oficina, para comprovar o 
resultado da tarefa realizada; Observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; Executar 
outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 
 
MÉDICO VETERINÁRIO 
Planejar e desenvolver campanhas e serviços de fomento e assistência técnica relacionados com a 
pecuária e a saúde pública, em âmbito nacional e regional, valendo-se de levantamentos de necessidades e 
do aproveitamento de recursos orçamentários existentes, para favorecer a sanidade e a produtividade do 
rebanho; elaborar e executar agropecuários e os referentes ao crédito rural, prestando assessoramento, 
assistência e orientação, e fazendo o acompanhamento desses projetos, para garantir a produção racional 
e lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais, quanto à aplicação dos recursos 
oferecidos; fazer profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais, realizando exames clínicos e 
de laboratório, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais; realizar exames 
laboratoriais, colhendo o material e/ou procedendo à análise anatomopatológica, histopatológica, 
hematológica e imunológica, para estabelecer o diagnóstico e a terapêutica; promover o melhoramento do 
gado, procedendo à inseminação artificial, orientando a seleção das espécies mais convenientes a cada 
região do país e fixando os- caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploração 
pecuária; desenvolver e executar programas de nutrição animal, formulando e balanceando as rações, para 
baixar o índice de conversão alimentar, prevenir doenças carenciais e aumentar a produtividade; efetuar o 
controle sanitário da produção animal destinada à indústria, realizando exames clínicos, 
anatomopatológicos laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saúde individual e coletiva da 
população; promover a fiscalização sanitária nos locais de produção, manipulação, armazenamento e 
comercialização dos produtos de origem animal, bem, como de sua qualidade, determinando visita in loco, 
para fazer cumprir a legislação pertinente, orientar quanto ao preparo tecnológico dos alimentos de origem 
animal, elaborando e executando projetos, para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos 
alimentos; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras tarefas 
correlatas, a critério do superior imediato. 
 
MONITOR EM EDUCAÇÃO ESPECIAL 
Procurar estabelecer Comunicação e Investigação sobre o histórico pessoal do educando, tanto familiar 
quanto escolar; Ser cordial com a família, informar-se sobe seus interesses, gostos e costumes em casa, se 
faz uso de alguma medicação, como dorme, como brinca, como se alimenta em casa; Conversar com 
outros profissionais que por ventura atendam o educando, procurando obter recomendações de cuidados 
necessários para lidar com a criança na área motora, fonoaudiólogica, psicológica; Manter relacionamento 
profissional, ético e de parceria com o professor regente; Contribuir com o trabalho do professor regente, se 
possível se envolvendo no planejamento semanal, dar sugestões, pedir orientações, auxiliar as outras 
crianças enquanto o professor atende a criança com deficiência; Procurar envolver-se na dinâmica da sala 
de aula, não tornando seu acompanhamento ao aluno uma forma apática durante todo o período de 
atividades; Reconhecer a capacidade do aluno em aprender, mesmo que não no tempo dos outros e sugerir 
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ao professor formas de adaptar as atividades que o educando não estiver conseguindo realizar; Sinalizar ao 
professor regente, tudo que for observado nos progressos e ou dificuldades do educando; Pesquisar junto 
com o professor e ou individualmente estratégias, atividades que possam ampliar as funções mentais da 
criança; Ampliar seus conhecimentos acerca da deficiência do educando, a cerca de seu papel como 
facilitadora no processo educativo, demonstrando que o monitor é mais um profissional que deve ser 
atuante em sala de aula e pode contribuir para auxiliar a todos: o educando, o professor, a classe; Auxiliar 
na exploração e aprimoramento da motricidade do educando em sala de aula; Auxiliar na Estimulação da 
Linguagem, da Oralidade do educando, incentivá-lo a participar nos momentos de atividades que envolvam 
Historias, Cantos, Debates, Jogos; Promover a independência e autonomia do aluno na execução das 
atividades em sala de aula; Não ficar permanentemente sentada a seu lado, direcionando cada ação, cada 
pensamento para que ele conclua a atividade e muito menos fazer por ele; Auxiliar na dosagem de 
complexidade das atividades planejadas pelo professor regente, sinalizando quando o educando já pode 
avançar mais um pouquinho no nível de dificuldade; Diversificar os Meios de Acesso ao Conteúdo em Sala 
de Aula; Em alguns momentos torna-se mais acessível o entendimento através de músicas, passeios, 
desenhos, vídeos exploração do concreto; Se a criança não estiver conseguido compreender através de um 
recurso utilizado pelo professor regente, auxiliar, dar sugestões para que se troque o recurso, auxiliar a 
pensar em outras estratégias que se possa aplicar com o aluno; Promover trabalho com símbolos referentes 
à rotina escolar a fim de que o educando vá percebendo e adquirindo consequentemente maior respeito às 
regras e limites em sala; Promover e ou participar de jogos  brincadeiras que reúnam a turma, no início ou 
no final da aula, para contribuir  com o interesse do educando em permanecer dentro da sala de aula; 
Sugerir atividades que todos utilizem as mãos, os braços, o visual, o auditivo, possibilitando a participação 
efetiva da criança com deficiência; Procurar junto à família do educando e a equipe técnica da Unidade 
escolar, a possibilidade de adquirir instrumentos adaptados para a sua alimentação: talheres com reforçado, 
mesa que se encaixe na cadeira de rodas ou banco adaptado com encosto, bandeja, prato copo, que 
facilitem o movimento da criança e que melhor contribuam para sua independência na hora das refeições; 
Auxiliar o educando a alimentar-se dando instruções objetivas e claras do que se quer que ele faça; 
Estimular o canto com outras crianças, inserindo-o nas brincadeiras para interação com outras crianças; Se 
o educando utiliza fraldas, não cabe ao monitor ensinar sozinho o uso adequado do sanitário, nem 
desenvolver o controle dos esfíncteres para a retirada das fraldas. Esse processo deverá ter início na 
família (se for possível dentro do quadro clinico do educando) e em comum acordo, como uma parceria, o 
profissional poderá ir dando continuidade a esse processo na escola; Acompanhar a criança ao banheiro, 
auxiliando na higiene que se fizer necessária com naturalidade, respeito e zelo de forma a não expor o 
educando; Promover passeios para reconhecimento do ambiente escolar de forma que o educando 
familiarize-se com todos os percursos e através de conversas entenda que cada dependência da Unidade 
Escolar tem uma função especifica; Observar se houver necessidade de alguma rampa, algum ajuste a se 
fazer na Unidade Escolar para garantir o acesso do educando em todos ambientes, comunicando a direção 
escolar caso haja algo impedindo o acesso; Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.  
 
MOTORISTA 
Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do cárter e testando 
freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Dirigir o veículo, acionando os 
comandos e observando a sinalização e o fluxo do trânsito, para transportar os passageiros; Zelar pelo bom 
andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer incidente, para 
garantir a segurança dos passageiros, dos transeuntes, e de outros veículos; Zelar pela manutenção do 
veículo, providenciando, limpeza, ajustes e reparos necessários, para assegurar suas condições de 
funcionamento; Observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; Executar outras tarefas 
correlatas, a critério do superior imediato. 
 
NUTRICIONISTA 
Examina o estado de nutrição do indivíduo ou do grupo; avaliando os diversos fatores relacionados com 
problemas de alimentação, como classe social; avaliando os diversos fatores relacionados com problemas 
de alimentação, como classe social; meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a população; procede 
ao planejamento e elaboração de cardápios e dietas especiais; baseando-se na observação da aceitação 
dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdução gradativa de produtos 
naturais mais nutritivos e económicos; oferecer refeições balanceada, programa e treinamento, em serviço, 
do pessoal auxiliar de nutrição, realizando entrevistas e reuniões e observando o nível de rendimento, de 
habilidade, e de higiene; executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 
 
OPERADOR DE MÁQUINAS 
Conduzir máquina provida ou não de implementos diversos, como carretas, lâminas e máquinas varredoras 
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ou pavimentadoras, dirigindo-a e operando o mecanismo de tração ou impulsão, para movimentar cargas e 
executar operações de limpeza, terraplanagem ou similares; Dirigir a máquina, manipulando os comandos 
de marcha e direção, para desloca-lo, e ao reboque, segundo as necessidades do trabalho; Operar o 
equipamento rebocado, manipulando os comandos, para possibilitar a execução das tarefas requeridas; 
Observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; Executar outras tarefas correlatas, a 
critério do superior imediato. 
 
ORIENTADOR EDUCACIONAL  
Conhecer o Regimento Escolar das Instituições Educacionais da Rede Pública de Ensino e a Proposta 
Pedagógica da instituição educacional em que atua; Colaborar na análise dos indicadores de 
aproveitamento escolar, evasão, repetência e infrequência; Colaborar e participar de ações que viabilizem a 
avaliação das atividades pedagógicas da instituição educacional em que atua; Participar do processo de 
elaboração e de execução da proposta pedagógica, promovendo ações que contribuam para a implantação 
e para a implementação do currículo em vigor na rede pública de ensino do município; Participar do 
planejamento, da execução e da avaliação das atividades pedagógicas coletivas; Realizar ações integradas 
com o corpo docente no desenvolvimento de projetos sobre saúde, educação sexual, prevenção ao uso 
indevido de drogas, meio ambiente, ética, cidadania, convivência saudável, cultura de paz e outros de 
acordo com a prioridades elencadas pelo grupo e com a Proposta Pedagógica da instituição educacional; 
Elaborar hipóteses diagnósticas da situação detectada, bem como discuti-las com os/as professores/as com 
coordenadores/as e com a direção, considerando o contexto pedagógico da instituição educacional; 
Elaborar o Plano de Ação anual do Serviço de Orientação Educacional; Participar do processo de avaliação 
das ações realizadas pela instituição educacional; Participar das reflexões/ discussões referentes à 
aplicação de normas disciplinares; Auxiliar na reflexão e na sensibilização do corpo escolar para a pratica 
da educação inclusiva; Participar das coordenações coletivas semanais com o corpo docente; Participar do 
Conselho de Classe; Estimular a participação dos professores na identificação, no encaminhamento e no 
acompanhamento dos alunos com dificuldades de adaptação, de convívio social e/ou com dificuldades 
especificas de aprendizagem; Contribuir com sugestões e informações nas reuniões pedagógicas com 
professores e com conselho de classe, bem como nas reuniões extraordinárias; Incentivar o corpo docente, 
os pais/familiares e os alunos a participarem do Conselho de Classe; Refletir e dialogar com o corpo 
docente sobre os resultados das avaliações, apresentando propostas de solução às disfunções detectadas; 
Participar de estudo de caso dos alunos em situações de dificuldade, quando necessário; Promover 
atividades que contribuam para a Formação Continuada dos professores, bem como reflexões sobre a 
pratica pedagógica; Colaborar no encaminhamento de alunos que apresentem dificuldades de 
aprendizagem e/ou problemas de ajustamento psicossocial para o acompanhamento especializado 
adequado no âmbito educacional e/ou da saúde, quando necessário; Proceder à devolutiva dos 
atendimentos/encaminhamentos dos alunos aos professores, a direção, a coordenação e aos familiares; 
Acompanhar, individual ou coletivamente, os alunos, dinamizando temas que atendam às suas 
necessidades; Estimular a participação dos alunos nas atividades escolares e nos projetos da instituição 
educacional, contribuindo para desenvolver a capacidade de criticar, de opinar e de assumir 
responsabilidades; Promover atividades que favoreça ao aluno a reflexão-ação da importância de se ter 
atitudes de cooperação, de sociabilidade, de respeito, de consideração, de responsabilidade, de tolerância e 
de respeito ás diferenças individuais, com vistas à construção de uma convivência escolar social e pacifica; 
Proporcionar ao aluno a analise, a discussão, a vivência e o desenvolvimento de valores, atitudes e 
comportamentos fundamentados em princípios universais; Realizar ações preventivas contra a 
discriminação por motivo de convicções filosóficas, religiosas ou qualquer forma de preconceito de classe 
econômica, social, étnico e sexual, enfatizando o respeito à diversidade cultural; Apoiar e subsidiar os 
segmentos escolares, como: Conselho Escolar, entre outros; Utilizar instrumentos específicos (ficha e 
questionários) que permitam o registro dos atendimentos, dos acompanhamentos e dos encaminhamentos; 
Elaborar projetos que favoreçam a socialização, a disseminação de valores humanos e a aquisição de 
atitudes e de hábitos saudáveis; Promover ações que permitam o conhecimento do Estatuto da Criança e 
do Adolescente; Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.      
 
PROFESSOR DE EDUCAÇÃO BÁSICA- ENSINO RELIGIOSO/ GEOGRAFIA 
I - Ministrar aula a nível de 5a a 8a série do ensino fundamental; II - Elaborar plano de trabalho, de controle 
e avaliação do rendimento escolar, de recuperação de alunos, de auto aperfeiçoamento, pesquisa 
educacional e cooperação no âmbito da escola, para aprimoramento do processo ensino-aprendizagem e 
participação ativa na vida comunitária da escola; III - Cuidar, preparar e selecionar material didático-
pedagógico; IV - Ajudar na execução de programas de caráter cívico e cultural, visando integrar a escola à 
comunidade; V - Participar no desenvolvimento de atividades de assistência ao educando, no que concerne 
à saúde, higiene pessoal e coletivo, merenda escolar, etc...; VI - Zelar pelo material didático- pedagógico à 
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sua disposição; VII - Ajudar no incentivo à matrícula, senso ou qualquer outra atividade afim; VIII - Promover 
e cuidar do bom nome da unidade escolar em que serve e no Sistema Escolar no todo; IX - Tratar da 
escrituração de diários e outros papéis de acordo com as normas da Secretaria Municipal de Educação; X - 
Trabalhar em harmonia com especialistas em educação, visando o desenvolvimento integral do aluno; XI - 
Participar de cursos de capacitação e de treinamento, bem como de reuniões mediante convocação de 
superiores; XII - Observar e cumprir as determinações do Regimento Escolar e do Estatuto do Magistério; 
XIII - Elaborar e executar tarefas de avaliação de aprendizagem; XIV - Observar e cumprir as normas de 
higiene e segurança do trabalho; XV - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato. XVI - 
Demonstrar capacidade de atender a pluralidade cultural e religiosa brasileira, sem proselitismo; XVII -  
Comprometer-se com os princípios básicos de convivência social e cidadania, vivenciando a ética própria 
aos profissionais da educação; XVIII - Apresentar domínio dos Parâmetros Curriculares Nacionais do 
Ensino; XIX- Valorizar o pluralismo e a diversidade cultural presente na sociedade brasileira, facilitando a 
compreensão das formas que exprimem o Transcendente na superação da finitude humana e que 
determinam subjacente, o processo histórico da humanidade; XX- propiciar o conhecimento dos elementos 
básicos que compõem o fenômeno religioso, a partir das experiências religiosas percebidas no contexto do 
educando;  XXI - subsidiar o educando na formulação do questionamento existencial, em profundidade, 
para dar sua resposta devidamente informada; XXII - facilitar a compreensão do significado das afirmações 
e verdades de fé das tradições religiosas; XXIII - possibilitar esclarecimentos sobre o direito à diferença na 
construção de estruturas religiosas que têm na liberdade o seu valor inalienável. Os objetivos apontam uma 
preocupação com os aspectos informativos (ensino) e formativos (educação): - informativo: ao indicar que 
sejam sistematizados, junto aos alunos, o conhecimento básico dos elementos do fenômeno religioso, 
estrutura e significado das diversas tradições religiosas; - formativo: consideração do contexto de origem do 
aluno, a formulação do questionamento existencial do mesmo, as atitudes pessoais e comunitárias 
consequentes das manifestações religiosas e o direito inalienável de radiação religiosa. - Ministrar aulas 
teóricas e práticas aos anos finais da educação básica;  - Acompanhar a produção da área educacional e 
cultural;  - Preparar as aulas; - Efetuar registros burocráticos e pedagógicos;  - Participar na elaboração do 
projeto pedagógico;  - Planejar o desenvolvimento do curso de acordo com as diretrizes educacionais;  - 
Participar de reuniões administrativas e pedagógicas; - Participar dos colegiados escolares; - Participar do 
processo de formação continuada para docentes; - Colaborar no desenvolvimento de projetos educacionais;  
- Organizar eventos e atividades, culturais, pedagógicas e cívicas, ligados à educação e de interesse do 
município; - Participar das atividades extra-classe constantes e comemorações cívicas do calendário 
escolar; 
 
SECRETÁRIO ESCOLAR 
Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da Secretaria; Zelar pela guarda e sigilo dos documentos 
escolares; Manter em dia a escrituração, arquivos, fichários, correspondência escolar e o resultado das 
avaliações dos alunos; Manter atualizados o arquivo de Legislação e os documentos da escola, inclusive 
dos ex-alunos; Compatibilizar Histórico Escolar [Adaptação]; Manter as Estatísticas da escola em dia; Emitir 
diplomas e certificados; Elaborar fichas individuais, pastas de alunos; Organizar arquivos escolares, 
elaborando históricos escolares e transferências, registrando resultados de aproveitamento do aluno; 
Preencher diários de classe, formulários, documentos, correspondências em geral relacionadas com o dia-
a-dia da escola ou de seu local de trabalho; Executar outras tarefas compatíveis com as previstas no cargo. 
 
SUPERVISOR PEDAGÓGICO  
Participar, junto com a comunidade escolar, do processo de elaboração e atualização do Regimento Escolar 
e utilização deste como instrumento de suporte pedagógico; Coordenar e organizar os trabalhos de forma 
coletiva na escola, oferecer orientação e assistência aos professores, bem como fornecer aos mesmos 
materiais e sugestões de novas metodologias para enriquecer a pratica pedagógica; Orientar os professores 
no planejamento e desenvolvimento dos conteúdos, bem como sugerir novas metodologias que os avaliem 
na prática pedagógica e aperfeiçoem seus métodos didáticos; Acompanhar o desenvolvimento da proposta 
pedagógica da escola e o trabalho do professor junto ao aluno auxiliando em situações adversas; 
Coordenar, junto com os professores, o processo de sistematização e divulgação das informações sobre o 
educando, para conhecimento dos pais, criando processos de integração com a escola; Mobilizar os 
professores da Unidade escolar para a qualificação do processo ensino-aprendizagem, através da 
composição, caracterização e acompanhamento das turmas e horário escolar; Supervisionar o cumprimento 
dos dias letivos e horas/ aula estabelecidos legalmente; Assessorar os sistemas educacionais e instituições 
públicas e privadas nos aspectos concernentes à ação pedagógica; Propiciar condições para a formação 
permanente dos educadores em serviço; Orientar e acompanhar os professores no planejamento e 
desenvolvimento dos conteúdos, bom como sugerir novas metodologias que os avaliem na pratica 
pedagógica e aperfeiçoem seus métodos didáticos; Planejar e coordenar atividades de atualização no 
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campo educacional; Coordenar o processo de sondagem de interesses, aptidões e habilidades do 
educando; Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagógica da escola e o trabalho do professor 
junto ao aluno auxiliando em situações adversas; Participar da análise qualitativa e quantitativa do 
rendimento escolar, junto aos professores e demais especialistas, visando reduzir os índices de evasão e 
repetência, e qualificar o processo ensino- aprendizagem; Valorizar a iniciativa pessoal e dos projetos 
individuais da comunidade escolar; Investir na formação continuada do professor na própria escola- função 
de formador e desencadeando o processo de formação continuada na própria escola; Executar tarefas 
correlatas, a critério do superior imediato.  
 
TÉCNICO AGRÍCOLA 
Organizar o trabalho em propriedades agrícolas, promovendo a aplicação de técnicas novas ou 
aperfeiçoadas de tratamento o cultivo de terras, para alcançar um rendimento máximo aliado a um custo 
mínimo; Orientar agricultores e fazendeiros na execução racional do plantio, adubação, cultura, colheita e 
beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas, máquinas, equipamentos 
agrícolas e fertilizantes adequados, para obter a melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos; 
Executar quando necessário, esboços e desenhos técnicos de sua especialidade, seguindo especificações 
técnicas e outras indicações, para representar graficamente operações e técnicas de trabalho; Fazer a 
coleta e análise de amostras de terra, realizando teste de laboratórios e outros, para determinar a 
composição da mesma, e selecionar o fertilizante mais adequado; Estudar os parasitas, doenças e outras 
pragas que afetam a produção agrícola, realizando teste, analises de laboratório e experiências, para 
indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas; Orientar e coordenar os trabalhos de defesa 
contra as intempéries e outros fenômenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas 
apropriadas e acompanhando as aplicações das mesmas para proteger a lavoura; Preparar ou orientar a 
preparação de pastagens ou forragens utilizando técnicas agrícolas, para assegurar, tanto em quantidade 
como em qualidade, o alimento dos animais; Registrar resultados e outras ocorrências, elaborando 
relatórios, para submeter a exame e decisão superior; Observar e cumprir as normas de higiene e 
segurança do trabalho; Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 
 
TÉCNICO EM INFORMÁTICA 
Supervisionar a execução de todas as tarefas de informática no âmbito da Prefeitura Municipal; executar 
tarefas complexas de informática, definindo os parâmetros do trabalho com o superior imediato; elaborar 
relatórios periódicos de suas atividades e de todo o seu setor; efetuar o cronograma anual de trabalho da 
informática com o objetivo de racionalizar o atendimento do usuário; observar e cumprir as normas de 
higiene e segurança do trabalho; executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato. 
 
 


