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LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 
 

 

“DISPÕE SOBRE A CRIAÇÃO DO 

CARGO DE ASSISTENTE DE FARMÁCIA, 

NO QUADRO GERAL DE PESSOAL 

PERMANENTE, DA PREFEITURA 

MUNICIPAL DE TELÊMACO BORBA E 

DÁ OUTRAS PROVIDENCIAS” 

 
O Prefeito do Município de Telêmaco Borba, Estado do Paraná, faço 

saber que a Câmara Municipal aprova e eu sanciono, com base no art. 81, 
inciso VI da Lei Orgânica Municipal, a seguinte Lei: 

 
Art. 1° Ficam criados 30 (trinta) cargos de Assistente de 

Farmácia, no Quadro Geral de Pessoal, da Estrutura Permanente, 

da Prefeitura Municipal de Telêmaco Borba, complementar à Lei 

Municipal n° 1881, de 05 de abril de 2012, conforme Anexo I.  

 

§ 1° Fica definida para o cargo a jornada de 40 (quarenta) horas 

semanais. 

§ 2° Os cargos mencionados no caput serão vinculados ao grupo 

ocupacional de “Apoio à Saúde”, conforme Anexo II.  

§ 3º A representação gráfica para o cargo criado no caput, será 

inserida ao Quadro de Pessoal da Estrutura Permanente, da Lei Municipal 

n. 1881/20212, de acordo com o Anexo III. 

§ 4º O “padrão e nível de vencimento”, inicial, dar-se-á a partir do 

nível e padrão “V-A”, disposto conforme IV. 

§ 5° O cargo descrito no caput será inserido em Classe, da 

Parte Permanente do Quadro de Pessoal hierarquizado, de acordo 

com o anexo V.  

§ 6° Ficam incluídas e estabelecidas as atribuições para o 

cargo junto ao Quadro de Pessoal Permanete da Prefeitura 

Municipal de Telêmaco Borba, conforme Anexo VI desta lei. 

 

Art. 2º O desenvolvimento na carreira dos cargos criados, 

no que couber, seguirá os regramenos do Quadro de Pessoal 

Permanetne da Prefeitura Municipal de Telêmaco Borba, da Lei n° 

1881 de 05 de abril de 2012. 
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Art. 3º Ficam alterados os Anexos, I, III, IV, V e VI, da Lei 

Complementar nº 1881 de 05 de abril de 2012, em observância ao 

estabelecido no Art. 1º e parágrafos da presente lei, para o Quadro de 

Pessoal Permanente da Prefeitura de Telêmaco Borba, passando a vigorar 

conforme Anexos, VII, VIII, IX, X e XI, do presente normativo.  

 

Art. 4º Aplicam-se as demais regras previstas na Lei 

Complementar n° 1881, de 05 de abril de 2012 e Lei Complementar n° 

1883, de 05 de abril de 2012, que não estiverem em contrário ao disposto 

nesta Lei. 

 

Art. 5º Esta lei entra em vigência na data de publicação e 

revoga as disposições em contrário, ratificando os demais termos 

da Lei n° 1881, de 05 de abril de 2012. 

 

  

PAÇO DAS ARAUCÁRIAS, 
TELÊMACO BORBA, ESTADO DO 

PARANÁ, em 21 de dezembro de 
2023. 

 

 
 

 
 

Marcio Artur de Matos 
Prefeito 
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ANEXO I 

LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
 

CARGO QUANTITATIVO 

ASSISTENTE DE FARMÁCIA 30 
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ANEXO II 

LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
 

Grupo Ocupacional Cargo 
Classes 

dos 
Cargos 

Nível de 
Vencimento 

Carga 
Horária 

Semanal 

Quantitativo 
por Classe 

Quantitativo por áreas de 
atuação / Especialização / 

formação 

Apoio à Saúde 
Assistente 
de Farmácia 

 V 40h  30  
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ANEXO III 

LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

  
Apoio à Saúde 

 
I II III IV V VI VII VIII IX X 

 

    
Assistente de 

Farmácia 
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ANEXO IV  

LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 
 
 

QUADRO DE REMUNERAÇÃO DA CARREIRA DO ASSISTENTE DE FARMÁCIA 
 

 R$ 1,00 

Cargo Nível A B C D E F G H I J K L M N O 

Assistente 
de 
Farmácia 

V 1.828,05  1.857,30 1.887,03  1.917,22 1.947,90 1.979,06 2.010,72 2.042,92 2.075,60 2.108,81 2.142,55 2.176,84 2.211,68 2.247,03 2.283,01 
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ANEXO V  
LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
 

Cargos e Classe de Cargos Da Parte Permanente Do Quadro De Pessoal Hierarquizados Por 
Níveis De Vencimento 

 

Classe Denominação dos Cargos 

V Assistente de Farmácia 
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ANEXO VI  
LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 

Descrição de Atribuições da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 
 

GRUPO OCUPACIONAL APOIO À SAÚDE 
 

1. Cargo: 
Assistente de Farmácia 

 

2. Descrição sintética: Auxiliar nos serviços farmacêuticos em geral sob coordenação 
do profissional farmacêutico. Realizar atendimento ao público entregando medicamentos 
mediante receita médica dentro das farmácias de unidades de saúde, farmácias satélites e 
farmácia da UPA, em regime de 8 horas diárias ou 12x36 ou outra convencionada para o 
local de atendimento. Atuação em toda logística de medicamentos e correlatos como 
pedidos, recebimentos, conferências, organização de estoque/almoxarifado e separação de 
pedidos de medicamentos. Realização de controle de estoques e alimentação de sistema 
eletrônico de gerenciamento de medicamentos. Atuar nas farmácias distritais, dispensários 
das unidades de saúde, unidade de pronto atendimento e outros serviços de saúde 
municipais que dispensam e possuam estoque de medicamentos, insumos e ou produtos 
hospitalares. 

 

3. Requisitos para provimento: 
Instrução: Ensino Médio Completo 
Outros requisitos: Conhecimentos básicos em informática, em especial de editor de texto, 
planilhas eletrônicas e internet. Participar de curso de aperfeiçoamento para a Assistência 
em Farmácia.  

 

4. Recrutamento: Externo – no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressão – para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

- Receber, conferir, organizar, controlar e dispensar medicamentos, correlatos e produtos 
médico-hospitalares, sob orientação do profissional farmacêutico; 
- Executar serviços de carregamento e descarregamento de caixas de medicamentos; 
- Arrumar medicamentos nas prateleiras de acordo com as boas práticas de armazenamento; 
- Receber medicamentos conferindo todos os dados, quantidades e lote da nota fiscal ou da 
guia de remessa; 
- Receber devoluções de medicamentos de outras unidades distribuidoras e fazer o registro; 
- Auxiliar no controle de entradas e saídas dos medicamentos e de produtos médico-
hospitalares; 
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- Seguir as boas práticas de dispensação e de armazenamento de medicamentos; 
- Comunicar a necessidade de reabastecimento de estoque de medicamentos e de produtos 
médico-hospitalares; 
- Verificar e controlar prazos de validade dos medicamentos e produtos médico-hospitalares;  
- Atendimento aos usuários conforme prescrição médica e orientações do farmacêutico; 
- Operar computadores, impressoras e sistema de informações da Farmácia; 
- Realizar controle de temperatura de refrigeradores de medicamentos e dos ambientes que 
acondicionam os medicamentos; 
- Realizar a higiene e limpeza das prateleiras onde os medicamentos ficam armazenados; 
- Realizar fracionamento de medicamentos conforme orientação do farmacêutico 
responsável; 
- Efetuar levantamento do estoque, bem como processar contagem do inventário físico e 
ajustar estoque eletrônico; 
- Orientar os pacientes quanto ao uso correto de glicosímetros, tiras de glicemia, canetas de 
insulina e outros dispositivos que sejam distribuídos nas farmácias; 
- Separação de pedidos de medicamentos para outras unidades distribuidoras; 
- Efetuar o lançamento das entradas e saídas de medicamentos e materiais no sistema, 
mantendo atualizado o controle do estoque virtual e físico; 
- Higienização e limpeza das geladeiras que acondicionam medicamentos com periodicidade 
e técnicas de acordo com a legislação sanitária; 
- Manter atualizado o controle de estoque e elaborar mensalmente os relatórios necessários; 
- Realizar controle e organização do arquivo de receitas e documentos da farmácia; 
- Participar das reuniões e encontros e treinamentos de formação quando solicitado pelo 
farmacêutico;  
- Conhecer as normas técnicas para dispensação de medicamentos nas unidades de saúde do 
município, farmácia satélites e UPA e etc.; 
- Orientar o paciente quanto ao uso correto de medicamentos seguindo a prescrição médica; 
- Manter conduta de cordialidade no atendimento ao público;  
- Trabalhar em regime de escala 12X36 ou outra convencionada para o local de atendimento, 
quando solicitado pela gestão na Farmácia da Unidade de Pronto Atendimento e das demais; 
- Atuar no almoxarifado central, auxiliando no controle de estoque através do sistema 
eletrônico, na logística geral (recebimento, armazenamento, contagem de estoque e etc.) e 
nos atendimentos dos pacientes com distribuição de produtos médico-hospitalares e 
fórmulas lácteas;   
- Auxiliar no gerenciamento de estoque e organização de produtos médico hospitalares nas 
unidades de saúde e unidades de pronto atendimento.  
- Reposição de medicamentos de carrinhos de emergência, sala de curativos e enfermarias;  
- Conferência de validades, quantidades dos medicamentos da caixa de emergência das 
unidades de saúde; 
- Zelar pelos equipamentos, assim como pela organização física e limpeza do setor;  
- Executar suas atividades em consonância com as diretrizes da coordenação do serviço; 
- Executar outras atribuições afins; 
- Executar outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou 
Federal em vigência ou superveniente. 
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ANEXO VII  
LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
 
 
 

ANEXO I 
Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 

 
CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL 
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ANEXO I – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

Grupo Ocupacional Cargo 
Classes 

dos 
Cargos 

Nível de 
Vencimento 

Carga 
Horária 
Semanal 

Quantitativo 
por Classe 

Quantitativo por áreas de atuação / 
especialização / formação 

Nível Superior 
Técnico Municipal de 
Nível Superior 

I 

 

 

 

II 

 

 

 

III 

XIV 

 

 

 

XV 

 

 

 

XVI 

40h  

5 
Administração / 
Administração Pública 

2 Arquitetura 

1 Arquitetura Urbanística 

1 Arquivologia 

1 Artes e Cultura 

2 Biblioteconomia 

4 Bioquímica 

8 Ciências Contábeis 

1 Designer Gráfico 

3 Economia 

52 Enfermagem 

1 Engenharia Agronômica 

1 Engenharia Ambiental 

13 Engenharia Civil 

1 
Engenharia de 
Segurança do Trabalho 

1 Engenharia de Trânsito 

2 Engenharia Elétrica 

1 Engenharia Florestal 

1 Engenharia Sanitarista 

12 Farmácia 

12 
Fiscalização de Receitas 
Tributárias 

4 Fonoaudiologia 

6 Informática 

3 Jornalismo 

4 Medicina Veterinária 

1 Museologia 

8 Nutrição 

10 Pedagogia 
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ANEXO I – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

Grupo Ocupacional Cargo 
Classes 

dos 
Cargos 

Nível de 
Vencimento 

Carga 
Horária 
Semanal 

Quantitativo 
por Classe 

Quantitativo por áreas de atuação / 
especialização / formação 

Nível Superior 

(continuação) 

Técnico Municipal de 
Nível Superior 

(continuação) 

I 

 

 

 

II 

 

 

 

III 

XIV 

 

 

 

XV 

 

 

 

XVI 

 

 15 Psicologia 

1 Psicopedagogia 

1 Turismo 

30h  

9 Fisioterapia 

3 Terapia Ocupacional 

40 Serviço Social 

20h  

16 Educação Física 

24 Odontologia 

45 Medicina 
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ANEXO I – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

Grupo Ocupacional Cargo 
Classes 

dos 
Cargos 

Nível de 
Vencimento 

Carga 
Horária 
Semanal 

Quantitativo 
por Classe 

Quantitativo por áreas de atuação / 
especialização / formação 

Nível Técnico 
Técnico Municipal de 
Nível Médio 

I 

 

II 

 

III 

XI 

 

XII 

 

XIII 

40h  

2 Ambiental 

4 Contabilidade 

3 Desenho de Projetos 

1 Edificações 

80 Enfermagem 

10 Informática 

20 Saúde Bucal 

5 Segurança do Trabalho 

3 Topografia 

1 Turismo 

30h  8 Radiologia 

Fiscalização Municipal Fiscal Municipal 

I 

II 

III 

XI 

XII 

XIII 

40h  
26 

Meio Ambiente, Obras, 
Posturas e Transportes.  

8 Sanitária 

 

Apoio Administrativo 
Contábil Financeiro 

 

Agente Administrativo 

I 

II 

III 

XI 

XII 

XIII 

40h  170 
Administrativo Contábil 
Financeiro 
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ANEXO I – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

Grupo Ocupacional Cargo 
Classes 

dos 
Cargos 

Nível de 
Vencimento 

Carga 
Horária 
Semanal 

Quantitativo 
por Classe 

Quantitativo por áreas de atuação / 
especialização / formação 

Apoio à Saúde 

Agente Comunitário 
de Saúde 

 V 40h 
 

130   

Agente de Combate 
às Endemias 

 V 40h 
 

61   

Assistente de 
Farmácia 

 V 40h 
 

30  

Auxiliar em Saúde 
Bucal 

 VI 40h 
 

23   

Apoio à Educação, 
Cultura e Assistência 
Social 

Agente Cultural  VI 40h  2   

Auxiliar Social  III 40h 
 7 Masculino  

22 Feminino 

Educador Social  V 40h  
6 Masculino 

6 Feminino 

Inspetor de Alunos  III 40h  10   

Instrutor de Artes e 
Ofícios 

 VI 40h 
 

7   

Desenhista Artístico  VI 40h  2   

Instrutor Musical  VI 40h 
 

6  

Serviços Gerais 
Cozinheiro  III 40h  96   

Vigia  II 40h  150  

Obras e Serviços 
Públicos 

Coveiro  II 40h 
 

6  

Artífice de Obras e 
Serviços Públicos 

 VI 40h 

 5 Armador 

25 Carpinteiro 

12 Eletricista 

5 Encanador 
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ANEXO I – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

Grupo Ocupacional Cargo 
Classes 

dos 
Cargos 

Nível de 
Vencimento 

Carga 
Horária 
Semanal 

Quantitativo 
por Classe 

Quantitativo por áreas de atuação / 
especialização / formação 

Obras e Serviços 
Públicos 

(continuação) 

Artífice de Obras e 
Serviços Públicos 

(continuação) 

 VI 40h 

 12 Marceneiro 

50 Pedreiro 

1 Pintor de Letreiros 

10 Pintor de Paredes 

5 Soldador 

2 Vidraceiro 

Mecânica e Transportes 

Auxiliar de Oficina 
Mecânica 

 I 40h 
 

3 Lubrificador 

Mecânico de 
Veículos e Máquinas 

 

VI 40h 
 

4 
Mecânico de Carros 
Leves 

VI 40h 
 

4 
Mecânico de Maquinas 
Leves 

VI 40h 
 

8 
Mecânico de Máquinas 
Pesadas 

Motorista  VII 40h  90   

Operador de 
Máquinas 

 VII 40h 
 

6   
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ANEXO VIII  

LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO III 

Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
 

REPRESENTAÇÃO GRÁFICA DAS CLASSES DE CARGOS DE 
CARREIRA E DOS CARGOS ISOLADOS DA PARTE PERMANENTE 

DO QUADRO DE PESSOAL 
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ANEXO III – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 

 Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

 

Nível Superior 

         

XIV  XV  XVI     

         

Técnico Municipal 
de Nível Superior I  

Técnico Municipal 
de Nível Superior II  

Técnico Municipal 
de Nível Superior III 
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ANEXO III – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 

 Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

 

Fiscalização Municipal 

         

XI  XII  XIII     

         

Fiscal Municipal I 
 

Fiscal Municipal II 
 

Fiscal Municipal III     
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ANEXO III – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
 Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

 

Apoio Administrativo – Contábil – Financeiro 

         

XI  XII  XIII     

         

Agente 
Administrativo I  

Agente 
Administrativo II  

Agente 
Administrativo III 
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ANEXO III – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
 Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

 

Apoio à Saúde 
                   

I  II  III  IV  V  VI  VII  VIII  IX  X 

                   

        
Agente 

Comunitário 
de Saúde 

 
Auxiliar em 

Saúde Bucal         

                   

        
Agente de 

Combate às 
Endemias 

          

 

  
Assistente de 

Farmácia   
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ANEXO III – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

 

 

Apoio à Educação, Cultura e Assistência Social 
                   

I  II  III  IV  V  VI  VII  VIII  IX  X 

                   

    Auxiliar Social    
Educador 

Social 
 

Agente 
Cultural         

                   

    
Inspetor de 

Alunos 
              

                   

          
Instrutor de 

Artes e Ofícios         
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ANEXO III – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 

Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 
 

Serviços Gerais 
                   

I  II  III  IV  V  VI  VII  VIII  IX  X 

                   

  Vigia  Cozinheiro               

                   

                   

          
Desenhista 

Artístico         

                   

          
Instrutor 
Musical          
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ANEXO III – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 

Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

 

Obras e Serviços Públicos 
                   

I  II  III  IV  V  VI  VII  VIII  IX  X 

                   

  Coveiro        

Artífice de 
Obras e 
Serviços 
Públicos 
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ANEXO III – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
Representação Gráfica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 

 

Mecânica e Transportes 
                   

I  II  III  IV  V  VI  VII  VIII  IX  X 

                   

Auxiliar de 
Oficina 

Mecânica 
         

Mecânico de 
Veículos e 
Máquinas 

 Motorista       

                   

            
Operador de 

Máquinas       
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ANEXO IX 

LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

ANEXO IV 

Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
 

TABELA DE VENCIMENTOS 
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ANEXO IV – Tabela de Vencimentos da Lei Complementar nº 1881 de 05 de abril de 2012. 
 
 

Cargo Nível A B C D E F G H I J  K L M  N O 

Auxiliar de Serviços Gerais, Auxiliar de 
Obras e Serviços Públicos, Auxiliar de 
Oficina Mecânica, Gari e Jardineiro. 

I 

 
1.320,18  

 
1.341,29  

 
1.362,76  

 
1.384,55  

 
1.406,68  

 
1.429,22  

 
1.452,10  

 
1.475,34  

 
1.498,91  

 
1.522,91  

 
1.547,29  

 
1.572,03  

 
1.597,19  

 
1.622,74  

 
1.648,71  

Coveiro e Vigia. II 
 
1.406,79  

 
1.429,26  

 
1.452,16  

 
1.475,38  

 
1.498,99  

 
1.522,99  

 
1.547,34  

 
1.572,11  

 
1.597,28  

 
1.622,83  

 
1.648,80  

 
1.675,18  

 
1.702,00  

 
1.729,24  

 
1.756,90  

Auxiliar Social, Cozinheiro, Inspetor de 
Alunos, Padeiro e Telefonista. 

III 
 
1.498,99  

 
1.522,99  

 
1.547,34  

 
1.572,11  

 
1.597,28  

 
1.622,83  

 
1.648,80  

 
1.675,18  

 
1.702,00  

 
1.729,24  

 
1.756,90  

 
1.785,00  

 
1.813,55  

 
1.842,57  

 
1.872,08  

 IV 
 
1.752,36  

 
1.780,40  

 
1.808,87  

 
1.837,83  

 
1.867,22  

 
1.897,10  

 
1.927,45  

 
1.958,28  

 
1.989,62  

 
2.021,47  

 
2.053,80  

 
2.086,66  

 
2.120,05  

 
2.153,99  

 
2.188,47  

Agente Comunitário de Saúde, Agente de 
Combate às Endemias, Assistente de 
Farmácia e Educador Social. 

V 

 
1.828,05  

 
1.857,30  

 
1.887,03  

 
1.917,22  

 
1.947,90  

 
1.979,06  

 
2.010,72  

 
2.042,92  

 
2.075,60  

 
2.108,81  

 
2.142,55  

 
2.176,84  

 
2.211,68  

 
2.247,03  

 
2.283,01  

Agente Cultural, Auxiliar de Saúde Bucal, 
Iluminador de Palco, Desenhista Artístico, 
Instrutor de Artes e Ofícios, Instrutor 
Musical, Mecânico de Veículos e 
Máquinas, Artífice de Obras e Serviços 
Públicos. 

VI 

 
1.898,38  

 
1.928,73  

 
1.959,60  

 
1.990,98  

 
2.022,82  

 
2.055,18  

 
2.088,06  

 
2.121,45  

 
2.155,41  

 
2.189,90  

 
2.224,93  

 
2.260,53  

 
2.296,70  

 
2.333,43  

 
2.370,79  

Motorista e Operador de Máquinas. VII 
 
2.190,45  

 
2.225,47  

 
2.261,10  

 
2.297,26  

 
2.334,02  

 
2.371,37  

 
2.409,32  

 
2.447,86  

 
2.487,04  

 
2.526,81  

 
2.567,24  

 
2.608,32  

 
2.650,05  

 
2.692,44  

 
2.735,52  

 VIII 
 
2.263,47  

 
2.299,69  

 
2.336,45  

 
2.373,85  

 
2.411,83  

 
2.450,41  

 
2.489,64  

 
2.529,47  

 
2.569,92  

 
2.611,02  

 
2.652,81  

 
2.695,26  

 
2.738,40  

 
2.782,19  

 
2.826,71  

 IX 
 
2.336,48  

 
2.373,86  

 
2.411,84  

 
2.450,43  

 
2.489,65  

 
2.529,48  

 
2.569,93  

 
2.611,07  

 
2.652,83  

 
2.695,27  

 
2.738,41  

 
2.782,20  

 
2.826,72  

 
2.871,95  

 
2.917,88  

Agente de Trânsito X 
 
2.489,65  

 
2.529,47  

 
2.569,92  

 
2.611,02  

 
2.652,81  

 
2.695,25  

 
2.738,40  

 
2.782,19  

 
2.826,71  

 
2.871,94  

 
2.917,86  

 
2.964,58  

 
3.011,99  

 
3.060,19  

 
3.109,13  

Agente Administrativo I, Técnico 
Municipal de Nível Médio I e Fiscal 
Municipal I. 

XI 

 
2.628,55  

 
2.670,60  

 
2.713,31  

 
2.756,73  

 
2.800,85  

 
2.845,64  

 
2.891,18  

 
2.937,44  

 
2.984,43  

 
3.032,20  

 
3.080,70  

 
3.130,00  

 
3.180,06  

 
3.230,95  

 
3.282,65  
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Agente Administrativo II, Técnico 
Municipal de Nível Médio II e Fiscal 
Municipal II. 

XII 

 
2.800,81  

 
2.845,61  

 
2.891,14  

 
2.937,41  

 
2.984,40  

 
3.032,13  

 
3.080,65  

 
3.129,96  

 
3.180,03  

 
3.230,92  

 
3.282,62  

 
3.335,13  

 
3.388,49  

 
3.442,70  

 
3.497,79  

Agente Administrativo III, Técnico 
Municipal de Nível Médio III e Fiscal 
Municipal III. 

XIII 

 
2.984,43  

 
3.032,17  

 
3.080,69  

 
3.129,99  

 
3.180,05  

 
3.230,94  

 
3.282,64  

 
3.335,16  

 
3.388,52  

 
3.442,74  

 
3.497,82  

 
3.553,78  

 
3.610,67  

 
3.668,43  

 
3.727,12  

Técnico Municipal de Nível Superior I. XIV 
 
5.092,99  

 
5.174,44  

 
5.257,23  

 
5.341,36  

 
5.426,80  

 
5.513,62  

 
5.601,82  

 
5.691,47  

 
5.782,53  

 
5.875,06  

 
5.969,06  

 
6.064,58  

 
6.161,61  

 
6.260,19  

 
6.360,36  

Técnico Municipal de Nível Superior II XV 
 
5.426,56  

 
5.513,38  

 
5.601,58  

 
5.691,22  

 
5.782,26  

 
5.874,77  

 
5.968,78  

 
6.064,30  

 
6.161,33  

 
6.259,89  

 
6.360,07  

 
6.461,82  

 
6.565,21  

 
6.670,26  

 
6.776,98  

Técnico Municipal de Nível Superior III XVI 
 
5.781,98  

 
5.874,47  

 
5.968,45  

 
6.063,96  

 
6.160,96  

 
6.259,55  

 
6.359,69  

 
6.461,44  

 
6.564,81  

 
6.669,84  

 
6.776,57  

 
6.884,98  

 
6.995,16  

 
7.107,10  

 
7.220,82  
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ANEXO X 
LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

ANEXO V 

Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
 

CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE 
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL 

HIERARQUIZADOS POR NÍVEIS DE VENCIMENTO 
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ANEXO V – Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 

Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal 
Hierarquizados por Níveis de Vencimento 

Classe Denominação dos Cargos 

I Auxiliar de Oficina Mecânica 

II 
Coveiro 
Vigia 

III 

Auxiliar Social 
Cozinheiro 
Inspetor de Alunos 
 

IV  

V 

Agente Comunitário de Saúde 
Agente de Combate às Endemias 
Assistente de Farmácia 
Educador Social 

VI 

Agente Cultural 
Auxiliar em Saúde Bucal 
Desenhista Artístico 
Instrutor de Artes e Ofícios 
Instrutor Musical 
Mecânico de Veículos e Máquinas 
Artífice de Obras e Serviços Públicos 

VII 
Motorista 
Operador de Máquinas 

VIII  

IX  

X  

XI 
Agente Administrativo I 
Técnico Municipal de Nível Médio I 
Fiscal Municipal I 

XII 
Agente Administrativo II 
Técnico Municipal de Nível Médio II 
Fiscal Municipal II 

XIII 
Agente Administrativo III 
Técnico Municipal de Nível Médio III 
Fiscal Municipal III 

XIV Técnico Municipal de Nível Superior I 

XV Técnico Municipal de Nível Superior II 

XVI Técnico Municipal de Nível Superior III 
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ANEXO XI 
LEI COMPLEMENTAR Nº 150 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

ANEXO VI 

Lei nº 1881, de 05 de abril de 2012 
 

DESCRIÇÃO DE ATRIBUIÇÕES DA PARTE PERMANENTE 
DO QUADRO DE PESSOAL
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GRUPO OCUPACIONAL 

NÍVEL SUPERIOR 

 

1. Cargo: TÉCNICO MUNICIPAL DE NÍVEL SUPERIOR 

 

2. Áreas de Formação / Especialidades / Áreas de Atuação: administração / administração pública, 
arquitetura, arquitetura urbanística, arquivologia, artes e cultura,  biblioteconomia, bioquímica, ciências 
contábeis, designer gráfico, economia, enfermagem, engenharia agronômica, engenharia ambiental, 
engenharia civil, engenharia de segurança do trabalho, engenharia de trânsito, engenharia elétrica, 
engenharia florestal, engenharia sanitarista, farmácia, fiscalização de receitas tributárias, 
fonoaudiologia, geografia, geologia, informática, jornalismo, medicina veterinária, museologia, nutrição, 
pedagogia, psicologia, psicopedagogia, turismo, fisioterapia, terapia ocupacional, serviço social, 
educação física, odontologia, medicina. 

 

3. Requisitos para provimento: 

3.1. Quanto ao grau de instrução e experiência profissional específica: 

Para todas as áreas - Curso de Nível Superior completo de acordo com a área de atuação e registro 
no respectivo conselho de classe quando se tratar de profissão regulamentada e, quando necessário, 
curso de especialização. 

Na área de Medicina - Curso de Nível Superior em Medicina e registro no respectivo conselho de 
classe. A especialidade médica será definida em edital de concurso público, de acordo com a 
necessidade da Secretaria Municipal de Saúde. 

Na área de Artes e Cultura - Curso de Nível Superior com Licenciatura ou Bacharelado nas áreas 
específicas de atuação: Teatro, Música, Dança e Artes Plásticas. 

Na área de Informática - Curso de Nível Superior em Informática, onde a área de conhecimento 
específico será definida em edital de concurso público. 

Na área de Fiscalização Fazendária - Curso de Nível Superior em Direito, Administração ou Ciências 
Contábeis e registro no respectivo conselho de classe. 

Na área de Psicopedagogia - Curso de Nível Superior em Pedagogia e/ou Psicologia registro no 
respectivo conselho de classe, e Curso de Especialização em Psicopedagogia de, no mínimo, 360 
horas/aula, ministrado por instituição superior reconhecida pelo MEC, e registro na Associação 
Brasileira de Psicopedagogia. 

3.2. Outros requisitos - conhecimentos gerais de informática e em especial de editor de texto, 
planilhas eletrônicas e internet. 

3.2.1 Na área de Designer Gráfico – Macromédia Dreamweaver, Corel draw, Macromedia flash, 
Adobe Photoshop, Corel PhotoPaint, Macromedia Fireworks, Adobe Page Maker. 

 

 

4. Recrutamento:  

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público, para a classe de Técnico Municipal de 
Nível Superior I. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:  
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Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior na classe que pertence. 

Promoção - da classe de Técnico Municipal de Nível Superior I para a classe de Técnico Municipal de 
Nível Superior II e da classe de Técnico Municipal de Nível Superior II para a classe de Técnico 
Municipal de Nível Superior III, observado o interstício mínimo de 2 (dois) anos na classe em que se 
encontra. 

 

6. Definição das Classes I, II e III: 

 

Classe I (nível inicial da carreira) - compreende as atribuições que exigem aplicação de conhecimentos 
teóricos de menor complexidade e natureza não muito variada. Os problemas surgidos são, em geral, 
de fácil resolução ou já têm solução conhecida. As atribuições, de abrangência limitada, são 
executadas, inicialmente, sob orientação dos profissionais de níveis hierárquicos superiores. A 
autonomia do ocupante aumenta com a acumulação de experiência e a orientação assume, 
gradativamente, caráter geral e esporádico. A permanência na classe caracteriza-se também como o 
período necessário à integração do profissional à cultura, objetivos e práticas de trabalho da instituição. 

 

Classe II (nível intermediário da carreira) - compreende as atribuições que exigem pleno conhecimento 
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos são de natureza complexa e 
demandam busca de novas soluções. As atribuições, de significativa abrangência, são 
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientação prévia, quando ocorre, se restringe a 
aspectos controvertidos, aplicação de novas tecnologias e casos semelhantes. 

 

Classe III (último nível da carreira) - compreende as atribuições da mais elevada complexidade e 
responsabilidade na área profissional, caracterizando-se pela orientação, coordenação e supervisão de 
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbências análogas. O nível das atribuições, 
de abrangência ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teóricos, práticos e tecnológicos 
do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuições só é limitada pela potencialidade 
profissional do ocupante, pelas diretrizes de políticas da instituição e pelas normas da comunidade 
profissional. 

 

7. Atividades comuns a todos as áreas 

− planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua área de atuação, acompanhando 
e avaliando as ações desenvolvidas, elaborando relatórios e fornecendo subsídios que visem à 
elaboração de novas políticas de ação ou o aperfeiçoamento e a extinção das existentes, para 
assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos; 

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

− elaborar pareceres, informes técnicos, relatórios e outros documentos relativos à sua área de 
atuação;  

− realizar estudos e sugerir medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação; 

− participar das atividades de treinamento 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 como instrutor ou facilitador em programas de capacitação, de desenvolvimento e de 
educação continuada; 
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− participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 
situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo 
trabalhos técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho 
afetos a gestão de recursos , materiais e bens do Município; 

− participar da formulação de políticas públicas e de planos de desenvolvimento; 

− participar de atividades em equipes multidisciplinares; 

− responsabilizar-se pelas ações e resultados, em sua área de atuação;  

− desenvolver atividades em parceria com os vários setores da Prefeitura visando ampliar o 
acompanhamento dos programas executados pela mesma; 

− gerenciar ações de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e controlando os 
programas e sua execução bem como avaliando resultados, para assegurar eficiência, eficácia e 
efetividade dos serviços prestados aos usuários; 

− acompanhar a execução de projetos executados por terceiros; 

− desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho; 

− desenvolver atividades relacionadas à utilização eficaz de equipamentos, materiais e de pessoal, 
planejando, organizando e controlando programas e sua execução de acordo com a política fixada, 
para assegurar o atendimento, a melhoria dos serviços, redução dos custos e, em consequência 
obter maior eficiência, efetividade e eficácia dos serviços prestados à população; 

− exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos; 

− utilizar equipamentos de proteção individual no desenvolvimento de suas atribuições bem como 
orientar os auxiliares na utilização dos mesmos;  

− manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcançados; 

− zelar pela qualidade dos serviços prestados e identificando causas de problemas e orientando 
tecnicamente sua equipe na resolução dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos 
usuários; 

− participar das atividades de treinamento e capacitação desenvolvidas pela Prefeitura; 

− conduzir, quando necessário às atividades de fiscalização, veículo da Prefeitura , desde que  
habilitado para  condução de veículos na categoria “C”; 

− participar de comissões e elaboração de projetos de capacitação de recursos; 

− divulgar a normalização interna e rotinas da Prefeitura; 

− formular projetos para captação de recursos; 

− representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está lotado em Conselhos, 
Comissões, reuniões com as demais Secretarias Municipais e em outros eventos; 

− proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeiçoamento do serviço; 

− prestar assistência técnica, extensão rural e transferência de tecnologia; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

ADMINISTRAÇÃO / ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 

 

8.1. Descrição sintética: Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizações nas áreas 
de recursos humanos, patrimônio, materiais, informações, financeira, tecnológica, entre outras; 
implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional; promovem estudos de 
racionalização e controlam o desempenho organizacional. Prestam consultoria administrativa a 
organizações e pessoas, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2 Atribuições típicas: 

− participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, 
programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisões, para 
aperfeiçoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura; 

− participar da elaboração e análise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes 
Orçamentárias e do orçamento, e do acompanhamento de sua execução físico-financeira, 
orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparações entre as cotas 
orçamentárias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, 
normas e instrumentos de avaliação; 

− elaborar o planejamento organizacional, analisando a organização no contexto interno e externo, 
identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas 
de programas e projetos; 

− auxiliar a implementação de programas e projetos nas diversas áreas de atuação da Prefeitura, 
identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e traçando estratégias de 
implementação; 

− coordenar, assessorar a coordenação ou monitorar a execução de programas, planos e projetos; 

− promover estudos de racionalização administrativa;  

− interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para fins de 
aplicação, orientação e assessoramento; 

− elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou 
normas da Prefeitura; 

− propor, executar e supervisionar análises, pesquisas e estudos técnicos, para implantação ou 
aperfeiçoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; 

− elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instruções, formulários e manuais de 
procedimentos, coletando e analisando informações para racionalização e atualização de normas e 
procedimentos; 

− 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 e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, seleção, treinamento 
e demais aspectos da administração de pessoal, dando orientação técnica, acompanhando, 
coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formulários, instruções e 
manuais de procedimentos, participando de comissões, ministrando aulas e palestras a fim de 
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; 

− garantir suporte na gestão de pessoas, na administração de material, patrimônio, informática e 
serviços para as áreas meio  e áreas fim da administração pública municipal; 
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− planejar, coordenar e supervisionar ações, monitorando resultados e fomentando políticas de 
mudança; 

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

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

ARQUITETURA 

. 

8.1. Descrição sintética: Elaboram planos e projetos associados à arquitetura em todas as suas 
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informações. 
Fiscalizam e executam obras e serviços, desenvolvem estudos de viabilidade financeira, econômica, 
ambiental. Podem prestar serviços de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer políticas 
de gestão, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

analisar propostas arquitetônicas, observando  tipo, dimensões, estilo de edificação, bem como custos 
estimados e materiais a serem empregados, duração e outros detalhes do empreendimento, para 
determinar as características essenciais à elaboração do projeto; 

planejar as plantas e edificações do projeto, aplicando princípios arquitetônicos, funcionais e 
específicos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaço físico 
determinado; 

elaborar o projeto final, obedecendo a normas, regulamentos de construção vigentes e estilos 
arquitetônicos do local  para os trabalhos de construção ou reforma de conjuntos urbanos, 
edificações, parques, jardins, áreas de lazer e outras obras; 

elaborar, executar e dirigir projetos de urbanização, planejando, orientando e controlando a construção 
de áreas urbanas, parques de recreação e centros cívicos, para possibilitar a criação e o 
desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Município; 

preparar esboços de mapas urbanos, indicando a distribuição das zonas industriais, comerciais e 
residenciais e das instalações de recreação, educação e outros serviços comunitários, para permitir 
a visualização da ordenação atual e futura do Município; 

elaborar, executar e dirigir projetos paisagísticos, analisando as condições e disposições dos terrenos 
destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais, edifícios 
públicos e outros, para garantir a ordenação estética e funcional da paisagem do Município; 

estudar as condições do local a ser implantado um projeto paisagístico, analisando o solo, as 
condições climáticas, vegetação, configuração de rochas, drenagem e localização das edificações, 
para indicar os tipos de vegetação mais adequados ao mesmo  conforme a vocação ambiental do 
Município; 

preparar  previsões  detalhadas  das necessidades da execução dos  projetos, especificando e 
calculando material, mão-de-obra, custo, tempo de duração e outros elementos, para estabelecer 
os recursos indispensáveis à implantação do mesmo; 

orientar e fiscalizar a execução de projetos arquitetônicos; 

elaborar laudos técnicos de edificações; 

participar da fiscalização das posturas urbanísticas; 

analisar projetos de obras particulares, de loteamentos, desmembramento e remembramento de 
terrenos; 

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

executar outras atribuições afins. 
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Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em vigência 
ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

ARQUITETURA URBANÍSTICA 

. 

8.1. Descrição sintética: Elaboram planos e projetos associados à arquitetura em todas as suas 
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informações. 
Fiscalizam e executam obras e serviços, desenvolvem estudos de viabilidade financeira, econômica, 
ambiental. Podem prestar serviços de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer políticas 
de gestão, executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− elaborar e acompanhar a aplicação dos instrumentos urbanísticos, como Plano Diretor, legislação de 
uso do solo, zoneamento urbano e aplicação do Estatuto da Cidade, zelando pela sua 
aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas; 

− coordenar e gerenciar processos relacionados à análise e licenciamento urbanísticos, incluindo 
atividades econômicas, uso do solo, construção civil e regularização fundiária; 

− participar de grupos multidisciplinares para discussão de questões relacionadas à gestão urbana, 
entre as quais a criação de unidades de conservação, áreas de interesse social, programas 
habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansão da rede de infraestrutura urbana, 
criação de sistemas de informação e cadastros; 

− realizar estudo , projeto, direção fiscalização e construção de obras que tenham caráter 
essencialmente artístico e monumental; 

− organizar e manter base de dados de interesse urbanístico, incluindo cadastros técnicos, contendo 
informações sobre imóveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras 
públicas, equipamentos urbanos e rede de infraestrutura;, 

− analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade com as 
posturas municipais e legislação de uso do solo, integrando, sempre que possível, as normas 
ambientais, tributárias e sanitárias; 

− colaborar com a definição de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da aplicação das 
normas urbanísticas, montagem de cadastros e sistemas de informação, exercício da fiscalização e 
execução de políticas públicas correlatas; 

− elaborar mapas temáticos relacionados ao planejamento e gestão urbanos, incluindo mapas de 
zoneamento urbanístico, uso do solo, evolução do parcelamento, equipamentos urbanos, redes de 
infraestrutura, sistema viário, patrimônio público, áreas de risco e de interesse ambiental, social, 
econômico e turístico; 

− elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetônico, paisagístico, urbanístico e de 
execução das intervenções espaciais públicas, segundo sua imaginação e conhecimento técnico,  
observando normas edilícias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e 
energético, técnica construtiva e materiais a serem empregados; 

− elaborar cronograma físico-financeiro das intervenções espaciais propostas, zelando pela 
exequibilidade e viabilidade de execução; 

− vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessão de habite-se, renovação 
de licença para construir e outros correlatos, ou para verificação das condições de segurança e 
estabilidade das construções, conforme as técnicas e normas construtivas adequadas; 

− exercer o poder de polícia urbanística nas situações em que se verifique o descumprimento das 
normas de licenciamento de atividades e construção ou das exigências processuais, notificando, 
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lavrando auto de infração e definindo a penalidade cabível, para os casos em que o nível de 
complexidade o exigir; 

− integrar equipes de trabalho e comissões para discussão de obras públicas ou de interesse público, 
mantendo coerência com a política urbana adotada e a legislação urbanística e edilícia vigentes; 

− avaliar e diagnosticar as condições do local a sofrer a intervenção, através de levantamentos de 
campo, elaboração de relatórios, registros iconográficos e fotográficos e outros que se fizerem 
necessários ao perfeito entendimento do local e seu entorno; 

− integrar equipes de trabalho e comissões para discussão de preservação e tombamentos de 
patrimônio de interesse histórico, cultural e paisagístico; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas   do cargo; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

43 

 

8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

ARQUIVOLOGIA 

 

8.1. Descrição sintética: Organizam documentação de arquivos institucionais e pessoais, criam 
projetos de museus e exposições, organizam acervos museológicos públicos e privados. Dão acesso à 
informação, conservam acervos. Preparam ações educativas ou culturais, planejam e realizam 
atividades técnico-administrativas, orientam implantação das atividades técnicas. Participam da política 
de criação e implantação de museus e instituições arquivísticas, executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− estudar as peças que devem ser arquivadas, analisando o conteúdo e valor das mesmas, para 
decidir sobre a maneira mais conveniente de arquivá-las; 

− classificar as peças, agrupando-as e identificando-as por matéria, por ordem alfabética, cronológica 
ou outro sistema, para facilitar sua localização e consulta; 

− arquivar as peças de acordo com o sistema de classificação adotado, colocando-as em armários, 
estantes ou outro local adequado, para preservá-las de riscos e extravios; 

− entregar as peças que lhe são solicitadas, anotando destino, nome dos solicitantes e outros dados, 
ou mediante recibos, para possibilitar sua utilização por particulares, unidades administrativas ou 
instituições; 

− controlar a localização das peças emprestadas, verificando o tempo permitido de empréstimo e 
tomando outras providências oportunas, para evitar o extravio das mesmas; 

− manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeiçoando o sistema de classificação, 
consulta e empréstimo, para torná-los instrumentos eficazes de apoio; 

− planejar sistema de recuperação de informação e de conservação preventiva de documentos; 

− planejar a implantação de programa de gestão de documentos; 

− organizar índice das peças arquivadas, para facilitar as consultas;    

− descartar documentos de arquivos; 

− classificar documentos por grau de sigilo; 

− identificar a produção e o fluxo documental; 

− organizar e manter acervo de importância histórico-cultural da Prefeitura;  

− fiscalizar a aplicação de legislação de direitos autorais e a reprodução e divulgação de imagens; 

− desenvolver ações junto com profissionais da educação e junto à comunidade; 

− planejar a adoção de novas tecnologias de recuperação e armazenamento de informações; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

ARTES E CULTURA 

 

8.1. Descrição sintética: desenvolvem pesquisas e criações artísticas; coordenam atividades de 
extensão e divulgam conhecimentos específicos em artes. Exercem e assessoram atividades artísticas, 
pedagógicas e acadêmico-administrativas., executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− organizar exposições temporárias pesquisando tema relacionado, selecionando objetos, produzindo 
textos e montagem a fim de promover o desenvolvimento cultural de Telêmaco Borba;  

− coordenar e supervisionar os trabalhos de concepção e montagem de exposição, pesquisando 
sobre o tema, coleta e seleção de documentos, objetos, além de viabilizar a idealização dos 
espaços, montagem e produção de textos para a promoção artística e cultural de Telêmaco Borba; 

− propor e desenvolver projetos de apoio, pesquisa e documentação, preservação e difusão do 
patrimônio histórico, artístico e cultural do Município; 

− realizar ou dirigir a documentação dos eventos ou atividades culturais na sua respectiva área de 
formação, através de fotografia, vídeo e outros recursos; 

− acompanhar o desenvolvimento das promoções culturais e artísticas verificando o andamento das 
mesmas, avaliando sua receptividade e o interesse do público; 

− promover a divulgação cultural e artística efetuando contato com artistas, entidades da área, 
escolas, grupos, associações, etc. 

− coordenar e supervisionar as atividades de preparação e montagem de cenários para espetáculos, 
orientando quanto às características cênicas e do material a ser utilizado; 

− criar e desenhar cenários, estudando a natureza do espetáculo, para fornecer as características 
cênicas adequadas; 

− elaborar os planos dos cenários, desenhando-os na escala adequada, para fornecer a orientação 
necessária à execução e montagem dos mesmos; 

− estabelecer contatos com artistas, grupos musicais, teatrais e empresários culturais, visando 
negociar a contratação de seus serviços para apresentação no município; 

− orientar, estimular, ensinar a munícipes e aos componentes dos  corpos artísticos    da Prefeitura a 
expressar valores artísticos e culturais; 

− executar atividades didático-pedagógicas na área de cultura e artes nas escolas de teatro, música e 
dança da Prefeitura; 

− atuar com crianças, jovens e adultos em uma perspectiva transdisciplinar e no que se refere à 
diversidade pessoal, social e cultural;  

− atuar como multiplicador de atividades que proporcionam a exploração da percepção, do 
pensamento criativo e da expressão artística através do desenvolvimento da sensibilidade e da 
criatividade;  

− atuar no ensino das artes como multiplicador de atividades que proporcionam exercícios da 
sensibilidade, da criatividade e outras atividades que envolvam a orientação e produção artística 
cultural dos programas e projetos desenvolvidos pela Prefeitura; 

− coordenar e assessorar as oficinas de arte, museus, galerias, eventos culturais e projetos de 
inclusão promovidos pela Prefeitura; 
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− levar os integrantes de projetos e programas desenvolvidos pela Prefeitura, participantes de 
oficinas de arte e visitantes de exposições a vivenciar experiências com o sensível e com o não-
verbal;  

− estimular manifestações artístico-culturais com o propósito de levar as pessoas a ter um outro olhar 
e uma outra relação com a própria existência;  

− aprofundar conceitos relacionados à formação de valores, como a ética e a cidadania inseridos em 
um contexto cultural e atuar como agente formador de cidadãos;  

− orientar a monitoria de exposições temáticas viabilizando visita guiada com alunos e visitantes a fim 
de promover ação educativa; 

− buscar intercâmbio da Prefeitura com outros órgãos e Instituições, inscrevendo a Instituição em 
entidades e sites proporcionando troca de Informações; 

− propor e desenvolver projetos de apoio, pesquisa e documentação, preservação e difusão do 
patrimônio histórico, artístico e cultural do Município; 

− estudar, planejar e executar, juntamente com a equipe técnica da Prefeitura, empreendimentos de 
turismo cultural de interesse da Prefeitura; 

− participar da elaboração de projetos culturais para leis de incentivo e parceiros culturais montando 
dossiês seguindo os critérios estabelecidos pelos editais para a obtenção de recursos financeiros; 

− interagir com outras áreas afins no desenvolvimento e promoção da cultura no Município; 

− identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua área de 
atuação e propor medidas para a captação destes recursos bem como acompanhar e/ou participar 
da execução dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicação dos recursos; 

− efetuar cadastro de pontos de cultura, coletando dados físicos, históricos e estatísticos, inserindo os 
pontos de cultura em políticas culturais nacional, estadual e municipal; 

− atuar em áreas tecnológicas inovadoras e ser capaz de lidar com mudanças enfrentando novas 
situações e os impactos que as grandes e complexas transformações têm operado no mundo 
contemporâneo; 

− participar do planejamento e da organização de exposições e outros projetos culturais, auxiliando 
na definição do material técnico necessário a montagem e divulgação do evento; 

− identificar, pesquisar e registrar os lugares, festividades e eventos marcantes do Município, para 
fornecer subsídios à elaboração do calendário cultural a ser desenvolvido pela Prefeitura; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

BIBLIOTECONOMIA 

 

8.1. Descrição sintética: Disponibilizam informação em qualquer suporte;  gerenciam unidades como 
bibliotecas, centros de documentação, centros de informação e correlatos, além de redes e sistemas 
de informação. Tratam tecnicamente e desenvolvem recursos informacionais; disseminam informação 
com o objetivo de facilitar o acesso e geração do conhecimento; desenvolvem estudos e pesquisas; 
realizam difusão cultural; desenvolvem ações educativas. Podem prestar serviços de assessoria e 
consultoria, executam outras tarefas afins. 
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8.2. Atribuições típicas: 

− planejar, coordenar e executar a seleção,  registro, catalogação e classificação de livros e 
publicações diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas específicos para 
armazenar e recuperar informações e colocá-las à disposição dos usuários; 

− selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periódicos, capítulos de livros e informações de 
especial interesse para o Município, indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou 
divulgação aos interessados; 

− organizar fichários, catálogos e índices, utilizando fichas apropriadas ou processos informatizados, 
coordenando sua etiquetação e organização em estantes, para possibilitar o armazenamento, a 
busca e a recuperação de informações; 

− estabelecer, mediante consulta aos órgãos de ensino e à própria comunidade, critérios de aquisição 
e permuta de obras literárias, tendo em vista sua utilização pelos alunos dos estabelecimentos de 
ensino do Município; 

− promover campanhas de obtenção gratuita de obras para a Biblioteca; 

− organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes; 

− atender às solicitações dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia e orientando-os 
em suas pesquisas, de forma presencial ou à distância; 

− prestar informações para o desenvolvimento e manutenção de programas de computador para 
sistemas de informação;  

− providenciar a aquisição e manutenção de livros, revistas e demais materiais bibliográficos; 

− elaborar relatórios mensais, anuais e outros levantamentos dos serviços executados pela 
Biblioteca; 

− controlar a devolução de livros, revistas, folhetos e outras publicações nos prazos estabelecidos; 

− organizar o serviço de intercâmbio, filiando-se a órgãos, centros de documentação e a outras 
Bibliotecas, para tornar possível a troca de informações e material bibliográfico; 

− planejar a adoção de novas tecnologias de recuperação e armazenamento de informações; 

− auxiliar no descarte de documentos; 

− inventariar o acervo; 

− participar do processo de disseminação da informação, elaborando folhetos, informes e divulgando 
material; 

− elaborar e executar programas de incentivo ao hábito da leitura junto à população e aos alunos da 
rede municipal de ensino; 

− realizar contatos com lideranças e instituições da comunidade bem como auxiliar na elaboração de 
programas culturais; 

− fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo à leitura bem como auxiliar nas 
atividades de leitura, escrita e oralidade; 

− desenvolver ações educativas, voltadas para a difusão cultural, facilitando o acesso e a geração do 
conhecimento na área da saúde; 

− fiscalizar a aplicação de legislação de direitos autorais e a reprodução e divulgação de imagens; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

47 

 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

BIOQUÍMICA 

 

8.1. Descrição sintética: Realizam tarefas específicas de desenvolvimento, produção, dispensação, 
controle, armazenamento, distribuição e transporte de  produtos da área farmacêutica tais como 
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e insumos 
correlatos. Realizam análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, microbiológicas e 
bromatológicas; participam da elaboração, coordenação e implementação de políticas de 
medicamentos; exercem fiscalização sobre estabelecimentos, produtos, serviços e exercício 
profissional; orientam sobre uso de produtos e prestam serviços farmacêuticos. Podem realizar 
pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substâncias sobre órgãos, tecidos e funções vitais 
dos seres humanos e dos animais, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− supervisionar, orientar e realizar exames clínicos laboratoriais, tais como hematológicos, 
imunológicos, microbiológicos, toxicológicos, citopatológicos, sorológicos, baciloscópicos, 
bioquímicos e outros, empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados; 

− interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnóstico clínico; 

− liberar os exames realizados, inclusive os histopatológicos e colpocitológicos; 

− verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas análises, realizando calibrações, 
controle de qualidade e promovendo a resolução de possíveis problemas apresentados por 
aparelhos automáticos existentes no laboratório, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a 
qualidade dos resultados; 

− controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das análises; 

− elaborar o pedido de aquisição de material técnico, acompanhando e supervisionando as licitações 
quanto à qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquiridos; 

− dispensar medicamentos psicotrópicos, consultando o médico responsável ou o prontuário do 
paciente bem como controlando as quantidades a serem fornecidas aos mesmos; 

− dispensar medicamentos de uso contínuo e permanente – antirretrovirais (ARV), consultando a o 
receituário da medicação e efetuando a entrega, para tratamento farmacológico dos pacientes; 

− realizar e manter atualizado cadastro de usuários de medicação; 

− realizar testes bioquímicos para verificar a qualidade do leite humano bem como controlar sua 
pasteurização; 

− realizar exames de cultura microbiológica em amostras de leite humano; 

− realizar o atendimento e a supervisão de funcionários que atendem no balcão da farmácia, para 
cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assistência farmacêutica aos cidadãos, permitindo que 
tenham acesso ao medicamento e sejam informados de seu uso correto e racional e da forma 
adequada de armazenamento; 

− verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em ambulatórios, 
nos consultórios oftalmológicos e ginecológicos, observando o prazo de validade entre outros 
aspectos, para manter o fluxo normal de distribuição de medicamentos necessários à realização dos 
serviços; 

− verificar as condições de funcionamento das geladeiras a fim de manter os medicamentos 
armazenados em perfeita condição de conservação e utilização; 

− controlar medicamentos psicoativos e de alto custo; 
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− controlar a entrega do talonário de “receitas controladas” para medicamentos psicoativos entregues 
aos médicos, de acordo com as normas de vigilância sanitária; 

− informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluído na lista de medicamentos 
fornecidos pela Secretaria de Saúde; 

− manter os médicos informados sobre a existência de medicamentos diferentes daqueles integrantes 
da rede, porém relacionados a sua especialidade; 

− entrar em contato com entidades regionais de saúde para solicitar o fornecimento de medicamentos 
que estejam em falta no Município; 

− prestar orientações à Comissão de Licitação para que os medicamentos adquiridos pela Prefeitura 
sejam entregues dentro das especificações solicitadas e sejam produtos de boa qualidade; 

− elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos; 

− pesquisar novos medicamentos; 

− comunicar os agravos de notificação compulsória, além de executar os procedimentos referentes 
aos agravos; 

− prestar orientação às unidades de saúde sobre a Relação Municipal de Medicamentos, identificando 
as propriedades farmacológicas dos medicamentos disponíveis, armazenamento ideal e 
dispensação adequada; 

− efetuar análise bromatológica de alimentos valendo-se de métodos para garantir o controle de 
qualidade, pureza, conservação e homogeneização com vistas do resguardo da saúde pública; 

− realizar visitas técnicas em farmácias, drogarias, indústrias químico-farmacêuticas, quanto ao 
aspecto sanitário, fazendo visitas periódicas para orientar seus responsáveis no cumprimento da 
legislação vigente; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

CIÊNCIAS CONTÁBEIS 

 

8.1. Descrição sintética: Legalizam empresas, elaborando contrato social/estatuto e notificando 
encerramento junto aos órgãos competentes; administram os tributos da empresa; registram atos e 
fatos contábeis; controlam o ativo permanente; gerenciam custos; administram o departamento 
pessoal; preparam obrigações acessórias, tais como: declarações acessórias ao fisco, órgãos 
competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos órgãos apropriados; elaboram 
demonstrações contábeis; prestam consultoria e informações gerenciais; realizam auditoria interna e 
externa; atendem solicitações de órgãos fiscalizadores e realizam perícia, e executar outras tarefas 
afins. 

 

8.2. 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, conferir, elaborar e assinar balanços e demonstrativos de contas e empenhos, observando 
sua correta classificação e lançamento, verificando a documentação pertinente, para atender a 
exigências legais e formais de controle; 

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

− 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 aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de fundos municipais, 
verificando a correta aplicação dos recursos repassados, 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; 

− planejar, programar, coordenar e realizar exames, perícias e auditagens, de rotina ou especiais, 
bem como orientar a organização de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de 
auditoria, com a finalidade de  atender a exigências legais; 

− 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/ou realização das prestações de contas relativas aos recursos 
recebidos/captados; 

− proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeiçoamento do serviço; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ECONOMIA 

 

8.1. Descrição sintética: Analisam o ambiente econômico; elaboram e executam projetos de pesquisa 
econômica,  de mercado e de viabilidade econômica, dentre outros. Participam do planejamento 
estratégico e de curto prazo e avaliam políticas de impacto coletivo para o governo, ONG’s e outras 
organizações. Gerem programação econômico-financeira; atuam nos mercados internos e externos; 
examinam finanças empresariais. Podem exercer mediação, perícia e arbitragem.    

 

8.2. Atribuições típicas: 

− analisar dados relativos às políticas públicas e privadas de natureza econômica, financeira, 
orçamentária, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administração em seus 
atos e, em especial, na aplicação do dinheiro público, de acordo com a legislação em vigor; 

− analisar dados econômicos e estatísticos, interpretando seu significado e os fenômenos retratados, 
para decidir sobre sua utilização nas soluções de problemas ou nas políticas a serem adotadas; 

− analisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de incentivos econômicos e estímulos 
fiscais, gerando relatórios para análise específica de Conselhos Municipais e da municipalidade; 

− acompanhamento do cumprimento das metas propostas nos projetos privados que foram 
contemplados com benefícios econômicos ou estímulos fiscais em conformidade com a legislação 
pertinente; 

− participar do planejamento, da elaboração e acompanhamento do orçamento e de sua execução 
físico-financeira, efetuando comparações entre as metas programadas e os resultados atingidos, 
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliação; 

− coordenar a elaboração de planos voltados para a solução de problemas econômicos-sociais, 
econômicos-ambientais ou econômicos-setoriais do Município; 

− providenciar o levantamento dos dados e informações indispensáveis à elaboração de justificativa 
econômica e à avaliação das obras e serviços públicos; 

− manter-se atualizado sobre as legislações tributária, econômica e financeira da União, do Estado e 
do Município; 

− desenvolver nas unidades de assistência social orientação, debates e estudos junto aos usuários 
sobre as tendências e perspectivas do mercado de trabalho; 

− orientar e articular a realização de cursos de capacitação profissional para os usuários de 
assistência social compatibilizando vocação, interesse e potencial do mercado de trabalho; 

− promover apoio técnico a cooperativas organizadas pelos usuários da assistência social; 

− elaborar, realizar e orientar pesquisas na área de abastecimento e do mercado consumidor e 
exportador; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENFERMAGEM 

 

8.1. Descrição sintética: participam do processo de elaboração do planejamento, organização, 
execução, avaliação, regulação dos serviços de saúde e de auditorias e sindicâncias quando solicitado; 
planejam, organizam e coordenam os serviços de enfermagem e de suas atividades técnicas e 
auxiliares nas unidades prestadoras desses serviços; realizam consultas de enfermagem; prestam 
cuidados de enfermagem à pacientes; acompanham no transporte de pacientes com risco de morte até 
um serviço de maior complexidade, em conjunto com o médico, quando necessário; desenvolvem 
atividades de vigilância à saúde; prescrevem medicamentos previamente estabelecidos em programas 
de saúde pública e em protocolos aprovados pela instituição de saúde; supervisionam e executam 
ações de imunização, de acordo com o programa nacional de imunização e diretrizes do município; 
realizam visitas domiciliares quando necessário; integram equipe de saúde da família; atuam de acordo 
com o Código de Ética profissional. Executam outras atividades correlatas. 

 

8.2. 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 interdisciplinar, de programas e atividades de educação em saúde 
visando à melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população em geral; 

− realizar consultas de enfermagem; 

− determinar prescrição de assistência de enfermagem; 

− realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos 
científicos adequados e que demandem capacidade de tomar decisões imediatas; 

− prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saúde pública e em 
protocolos aprovadas pela instituição de saúde; 

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

− 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, de acordo com o programa nacional de 
imunização e diretrizes do município; 

− desenvolver as atividades de vigilância em saúde; 

− prevenir e  realizar o controle sistemático da infecção hospitalar, inclusive como membro das 
respectivas comissões;  

− participar da elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que possam ser 
causados aos pacientes durante a assistência de Enfermagem; 

− participar na elaboração e na operacionalização do sistema de referência e contra referência do 
paciente nos diferentes níveis de atenção à saúde; 

− participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente 
nos programas de educação continuada; 
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− participar nos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de 
doenças profissionais e do trabalho 

− 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; 

− analisar o sistema de informações de Atenção Básica de Saúde 

− realizar visita domiciliar, quando necessário; 

− participar de auditorias e sindicâncias quando solicitado; 

− integrar equipe do Estratégia de Saúde da Família; 

− participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de educação 
permanente; 

− atuar de acordo com Código de Ética da classe; 

− 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; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

a) quando na obstetrícia: 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− conduzir o parto; 

− examinar a gestante verificando suas contrações dilatações e outras alterações fisiológicas do 
organismo; 

− discernir entre alterações patológicas; 

− encaminhar a gestante para cuidados médicos 

− realizar episiotomia e episiorrafia com anestesia; 

− realizar todo e qualquer parto normal sem distócia; 

− durante o puerpério (período após o parto) acompanhar e cuidar  das mães para que seu 
organismo volte o mais rápido possível às condições pré-gravídicas; 

− cuidar dos recém-nascido; 

− planejar e executar ações de conforto para mãe e para o neonato. 

 

b) quando na área intervencionista: 

− disposição para cumprir ações orientadas; 

− capacidade física e mental para a atividade; iniciativa e facilidade de comunicação; capacidade de 
trabalhar em equipe;  

http://pt.wikipedia.org/wiki/Fisiologia
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− disponibilidade para a capacitação, bem como para a re-certificação periódica; 

− conhecimentos básicos sobre o Sistema Único de Saúde. 

− supervisionar e avaliar as ações de enfermagem da equipe no atendimento pré- hospitalar móvel;  

− prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de 
vida, que exijam conhecimentos científicos adequados e capacidade de tomar decisões imediatas;  

− prestar assistência de enfermagem à gestante, a parturiente e ao recém- nato; realizar partos sem 
distócia; 

− participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde em urgências, 
particularmente nos programas de educação continuada;  

− fazer controle de qualidade do serviço nos aspectos inerentes à sua profissão; subsidiar os 
responsáveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as necessidades de educação 
continuada da equipe;  

− obedecer a Lei do Exercício Profissional e o Código de Ética de Enfermagem;  

− conhecer equipamentos e realizar manobras de extração/retirada manual de vítimas; 

− auxiliar nas ações de regulação do sistema;  

− conhecer a rede de serviços da região; manter uma visão global e permanentemente atualizada da 
rede de serviços de saúde, das portas de entrada ao sistema e dos sistemas de urgência, checando 
periodicamente sua capacidade operacional; 

−  auxiliar na elaboração de protocolos assistenciais;  

− conhecer os protocolos ministeriais e do gestor local relacionados a regulação, auditoria, controle e 
avaliação;  

− auxiliar na análise da demanda, classificação em prioridades de atendimento, seleção de meios 
para atendimento, acompanhamento do atendimento local, subsidiar às centrais de regulação na 
determinação do local de destino do paciente, orientação telefônica; fazer controle de qualidade do 
serviço nos aspectos inerentes à sua profissão; obedecer às normas técnicas vigentes no serviço; 

−  preencher os documentos inerentes à atividade do enfermeiro auditor; obedecer ao código de ética 
de enfermagem; 

− Realizar ações de enfermagem no Atendimento Pré-Hospitalar Móvel;  

− prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de 
vida, que exijam conhecimentos científicos adequados e capacidade de tomar decisões imediatas; 
participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde em urgências, 
particularmente nos programas de educação continuada; 

− fazer controle de qualidade do serviço nos aspectos inerentes à sua profissão; subsidiar os 
responsáveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as necessidades de educação 
continuada da equipe. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENGENHARIA AGRONÔMICA 

 

8.1. Descrição sintética: Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecuárias e do uso de 
recursos naturais renováveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades, promovem a extensão rural, 
orientando produtores nos vários aspectos das atividades agrossilvipecuárias e elaboram 
documentação técnica e científica. Podem prestar assistência e consultoria técnicas, e executam 
outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− assessorar pessoas interessadas na produção de alimentos, orientando quanto à utilização de 
técnicas adequadas a fim de viabilizar e garantir a produção e a manutenção do processo 
produtivo; 

− emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de árvores em vias públicas, praças, parques e 
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservação ambiental do Município e a segurança da 
população; 

− vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Município verificando inclusive a 
adequação da utilização de agrotóxicos; 

− atuar em área de aterro sanitário e replantio; 

− emitir e assinar receituário agronômico; 

− fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas; 

− prestar assistência técnica e  de extensão rural considerando a sustentabilidade e a inclusão social 
dos agricultores familiares; 

− identificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da produção e 
transformação de produtos agropecuários; 

− inserir os produtos vocacionados do município dentro da sistemática de cadeias produtivas; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENGENHARIA AMBIENTAL 

 

8.1. Descrição sintética: Elaboram e implantam projetos ambientais; gerenciam a implementação do 
sistema de Gestão Ambiental (SGA), implementam ações de controle de emissão de poluentes, 
administram resíduos e procedimentos de remediação. Podem prestar consultoria, assistência e 
assessoria. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− participar da elaboração de estudos de impactos ambientais; 

− avaliar e minimizar os impactos ambientais indesejáveis; 

− prevenir diversos efeitos das atividades produtivas nos meios físicos e biológicos; 

− propor, implementar e monitorar medidas ou ações mitigadoras para controle da qualidade  
ambiental e da gestão de tratamento de resíduos sólidos, líquidos e gasosos; 

− realizar estudos de economia ambiental avaliando possibilidades de uso de energias renováveis e 
alternativas; 

− participar do planejamento, implementação e gestão do ordenamento de territórios e uso de áreas 
urbanas; 

− 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; 

− exercer ação fiscalizadora sobre a disposição final do lixo do Município, aterros sanitários e 
utilização dos recursos hídricos; 

− organizar coletâneas de pareceres, decisões e documentos concernentes à interpretação da 
legislação com relação ao meio ambiente; 

− inspecionar, regularmente, bacias e afluentes de modo a identificar modificações de características 
dos recursos hídricos  e coibir lançamento de detritos que possam comprometer a qualidade da 
água; 

− analisar periodicamente, amostras de água de rios, lagoas e reservatórios, objetivando o controle 
de qualidade da água do Município; 

− verificar, sistematicamente, a regularidade das licenças ambientais nas empresas que exercem 
atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras; 

− zelar pela conservação de rios, flora e fauna de lagoas, brejos e várzeas da área territorial do 
Município, especialmente parques e reservas florestais, controlando as ações desenvolvidas e 
verificando as práticas usadas, para comprovar o cumprimento das instruções técnicas de proteção 
ambiental; 

− emitir pareceres em processos de concessão de licenças para localização e funcionamento de 
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos ambientais; 

− acompanhar a conservação dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Município, 
controlando as ações desenvolvidas e/ou verificando o andamento de práticas, para comprovar o 
cumprimento das instruções técnicas e de proteção ambiental; 

− emitir parecer em processos de concessão de licenças para localização e funcionamento de 
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos ambientais 
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− realizar auditorias ambientais; 

− exercer ação fiscalizadora externa, observando as normas de proteção ambiental contidas em leis 
ou em regulamentos específicos; 

− intimar, comunicar, embargar e autuar ações que contrariem a legislação no que diz respeito às 
questões ambientais; 

− fiscalizar atos de agressão à fauna e à flora da região; 

− fiscalizar a invasão e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do  solo em 
áreas de preservação ou proteção de mananciais; 

− fiscalizar atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais; 

− fiscalizar, orientar e adotar medidas cabíveis, com relação à coleta, transporte e disposição final dos 
resíduos sólidos no Município; 

− orientar os munícipes quanto ao cumprimento da regulamentação do meio ambiente nos âmbitos 
federal, estadual e municipal; 

− articular-se com outras áreas de trabalho do Município bem como com as forças de policiamento, 
sempre que necessário, objetivando a fiscalização de implantação de loteamentos e do 
cumprimento da legislação no que for área de sua responsabilidade; 

− instaurar processos administrativos por infração verificada pessoalmente; 

− participar de sindicâncias especiais para instauração de processos administrativos ou apuração de 
denúncias e reclamações; 

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

− atender às normas de higiene e segurança do trabalho; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENGENHARIA CIVIL 

 

8.1. Descrição sintética: Desenvolvem projetos de engenharia civil; executam obras; planejam, orçam 
e contratam empreendimentos; coordenam a operação e a manutenção dos mesmos. Controlam a 
qualidade dos suprimentos e serviços comprados e executados. Elaboram normas e documentação 
técnica. Podem prestar consultorias. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− avaliar as condições requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as características 
do terreno disponível para a construção; 

− calcular os esforços e deformações previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, 
consultando tabelas e efetuando comparações, levando em consideração fatores como carga 
calculada, pressões de água, resistência aos ventos e mudanças de temperatura, para apurar a 
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construção; 

− elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos e 
qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo aproximado 
dos custos; 

− preparar o programa de execução do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas, memórias de 
cálculo, cronogramas e outros subsídios que se fizerem necessários, para possibilitar a orientação 
e fiscalização do desenvolvimento das obras; 

− dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam 
as obras, 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 análises de viabilidade de ocupação das margens de rios e ribeirões, baseando-se em 
levantamentos topográficos e plantas, visando a prevenção de acidentes com pessoas e 
deslizamento de margens; 

− realizar a análise de bacias hidrográficas consultando plantas cartográficas, efetuando cálculos de 
vazão e diâmetro das tubulações, a fim de solucionar e prevenir a ocorrência de alagamentos em 
determinadas regiões do Município; 

− realizar medições, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, 
para emitir parecer quanto à execução das obras realizadas; 

− efetuar correção de projetos de construção e desdobramentos e unificação de áreas, de acordo 
com as leis municipais; 

− participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e 
desenvolvimento urbano;  

− consultar outros especialistas da área de engenharia e arquitetura, trocando informações relativas 
ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à 
obra a ser executada; 

− participar dos processos de licitação de obras; 

− 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; 
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− emitir pareceres em projetos de engenharia, a fim de subsidiar processo de licenciamento de obras; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENGENHARIA DE SEGURANÇA DO TRABALHO 

 

8.1. Descrição sintética: Controlam perdas de processos, produtos e serviços ao identificar, 
determinar e analisar causas de perdas, estabelecendo plano de ações preventivas e corretivas. 
Desenvolvem, testam e supervisionam sistemas, processos e métodos produtivos, gerenciam 
atividades de segurança do trabalho e do meio ambiente, planejam empreendimentos e atividades 
produtivas e coordenam equipes, treinamentos e atividades de trabalho. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− assessorar empresas industriais e de outro gênero em assuntos relativos à segurança e higiene do 
trabalho, examinando locais e condições de trabalho, instalações em geral e material, métodos e 
processos de fabricação adotados pelo trabalhador, para determinar as necessidades dessas 
empresas no campo da prevenção de acidentes; 

− inspecionar estabelecimentos fabris, comerciais e outro gênero, verificando se existem riscos de 
incêndios, desmoronamentos ou outros perigos, para fornecer indicações quanto às precauções a 
serem tomadas; 

− promover a aplicação de dispositivos especiais de segurança, como óculos de proteção, cintos de 
segurança, vestuário especial, máscara e outros, determinando aspectos técnicos funcionais e 
demais características, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes; 

− adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequação da máquina ao homem e do 
homem à máquina, para proporcionar maior segurança ao trabalhador; 

− executar campanhas educativas sobre prevenção de acidentes, organizando palestras e 
divulgações nos meios de comunicação, distribuindo publicações e outro material informativo, para 
conscientizar os trabalhadores e o público, em geral; 

− estudar as ocupações encontradas num estabelecimento fabril, comercial ou de outro gênero, 
analisando suas características, para avaliar a insalubridade ou periculosidade de tarefas ou 
operações ligadas à execução do trabalho; 

− realizar estudos sobre acidentes de trabalho e doenças profissionais, consultando técnicos de 
diversos campos, bibliografia especializada, visitando fábricas e outros estabelecimentos, para 
determinar as causas desses acidentes e elaborar recomendações de segurança; 

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENGENHARIA DE TRÂNSITO 

 

8.1. Descrição sintética: proporcionar um uso eficiente e seguro do sistema viário 
para movimentação de bens e pessoas, controlando seus impactos sociais e universalizando o acesso 
ao transportes. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− planejar, implementar e gerenciar sistemas de transporte urbano e rodoviário, terminais de 
passageiros ou de cargas, aeroportos, estacionamentos e garagens; 

− estudar a relação entre o uso do solo e a infraestrutura dos transportes; 

− analisar a localização, a capacidade e o desempenho dos terminais de carga, aeroportos, portos, 
rodoviárias e estacionamentos; 

− projetar redes integradas de transportes, rodovias, ferrovias e linhas aéreas; 

− avaliar a viabilidade de investimentos e projetos em transportes; 

− desenvolver projetos para garantir a segurança de veículos e pedestres no trânsito; 

− estudar fenômenos causadores de congestionamentos e formas de evitar os engarrafamentos; 

− controlar a manutenção dos sistemas de sinalização; 

− supervisionar centros de controle de tráfego e transportes; 

− desenvolver estratégias para minimizar os impactos causados pelo trânsito ao meio ambiente e à 
qualidade de vida das populações; 

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENGENHARIA ELÉTRICA 

 

8.1. Descrição sintética: Desenvolver projetos executivos de engenharia elétrica predial, planejar, 
coordenar a operação e a manutenção de instalações elétricas de baixa, média e alta tensão, 
subestações e equipamentos que compõem a infraestrutura elétrica predial, orçar e avaliar a 
contratação de serviços destes; fiscalizar e controlar a qualidade dos suprimentos e serviços de 
suprimento de energia elétrica, serviços comprados e executados; elaborar normas e documentação 
técnica; e executar outras atividades compatíveis com o cargo. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− estudar as condições requeridas para o funcionamento das instalações de geração e distribuição de 
energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos, analisando-
os e decidindo as características dos mesmos, para determinar tipo e custos dos projetos; 

− executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para orientar na 
solução de problemas de engenharia elétrica; 

− projetar instalações e equipamentos, preparando desenhos e especificações, indicando os 
materiais a serem usados e os métodos de fabricação, para determinar dimensões, volume, forma e 
demais características; 

− fazer estimativa dos custos de mão de obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com os 
processos de instalação, funcionamento, manutenção ou reparação, para assegurar os recursos 
necessários à execução dos projetos; 

− supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando 
as várias etapas,  inspecionando os trabalhos acabados e prestando assistência técnica, para 
assegurar a observância das especificações de qualidade e segurança; 

− estudar, propor ou determinar modificações no projeto ou nas instalações e equipamentos em 
operação, analisando problemas ocorridos na fabricação, falhas operacionais ou necessidade de 
aperfeiçoamento tecnológico, para assegurar o melhor rendimento e segurança dos equipamentos 
e instalações elétricas; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

63 

 

8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENGENHARIA FLORESTAL 

 

8.1. Descrição sintética: Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecuárias e do uso de 
recursos naturais renováveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades, promovem a extensão rural, 
orientando produtores nos vários aspectos das atividades agrossilvipecuárias e elaboram 
documentação técnica e científica. Podem prestar assistência e consultoria técnicas.. Executam outras 
tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− participar das atividades de inventário do uso de recursos naturais renováveis e ambientais 
identificando necessidades e levantando informações técnicas; 

− participar da elaboração de planos diretores que norteiem a política municipal de meio ambiente e 
de regulamentação de concessões de licenças ambientais; 

− participar da criação e manutenção de sistema de informações ambientais para o planejamento 
com base de dados e de informações cartográficas a partir do sensoriamento remoto, 
geoprocessamento e tecnologia da informação; 

− participar da manutenção, atualização e alimentação de banco de dados com informações sobre 
aptidão dos solos, vegetação, clima, uso do solo urbano e rural, ocupação das terras, bacias 
hidrográficas, fotos aéreas, imagens de satélite, mapas e dados estatísticos de diversas fontes que 
subsidiem o planejamento físico-territorial, econômico-social e ambiental da região; 

− participar da fiscalização de obras em execução verificando, juntamente com os fiscais da área a 
procedência, transporte e comercialização de produtos e atividades de extrativismo; 

− participar do embargo de atividades agrossilvipecuárias e de estabelecimentos infratores bem como 
da apreensão de produtos; 

− inspecionar guias de trânsito de madeira, caibro, lenha, carvão, extração mineral 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 parecer em processos de concessão de licenças para localização e funcionamento de 
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos ambientais; 

− realizar auditorias ambientais; 

− exercer ação fiscalizadora externa, observando as normas de proteção ambiental contidas em leis 
ou em regulamentos específicos; 

− intimar, comunicar, embargar e autuar ações que contrariem a legislação no que diz respeito às 
questões ambientais; 

− fiscalizar atos de agressão à fauna e à flora da região; 

− fiscalizar a invasão e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do  solo em 
áreas de preservação ou proteção de mananciais; 

− fiscalizar atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais; 

− fiscalizar, orientar e adotar medidas cabíveis, com relação à coleta, transporte e disposição final dos 
resíduos sólidos no Município; 

− orientar os munícipes quanto ao cumprimento da regulamentação do meio ambiente nos âmbitos 
federal, estadual e municipal; 
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− articular-se com outras áreas de trabalho do Município bem como com as forças de policiamento, 
sempre que necessário, objetivando a fiscalização de implantação de loteamentos e do 
cumprimento da legislação no que for área de sua responsabilidade; 

− instaurar processos administrativos por infração verificada pessoalmente; 

− participar de sindicâncias especiais para instauração de processos administrativos ou apuração de 
denúncias e reclamações; 

− participar do planejamento, execução e avaliação de programas educativos destinados a grupos da 
comunidade, através da identificação de situações e problemas florestais do Município, objetivando 
a capacitação da população para a participação ativa na defesa do meio ambiente; 

− propor programas de educação ambiental a serem desenvolvidos junto às escolas da rede pública e 
particular do Município; 

− participar da realização de estudos de impactos ambientais (EIA); 

− participar da elaboração de relatórios de impactos ambientais (RIMA); 

− estudar os índices de crescimento das árvores e o seu cultivo em diferentes condições, examinando 
e classificando espécies diversas, composições de solos, temperaturas e umidade relativa do ar em 
determinadas zonas para estabelecer o grau de correlação existente entre o comportamento das 
árvores e o seu meio ambiente; 

− organizar e controlar o reflorestamento e a conservação de zonas de bosques e a exploração de 
viveiros de plantas, favorecendo seu crescimento por meio de poda, desbaste e extirpação de 
árvores doentes e por outros métodos, para preservar e desenvolver as zonas verdes do Município; 

− planejar o plantio e o corte das árvores, observando a época própria e determinando as técnicas 
mais apropriadas, para obter produção máxima e contínua; 

− analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros fatores que 
contribuem para a redução da cobertura florestal, fazendo observações e realizando experiências, 
para identificar e desenvolver medidas de combate aos mesmos; 

− examinar os efeitos da poda, baseando-se no rendimento observado, para determinar métodos e 
épocas mais favoráveis à execução da mesma; 

− efetuar estudos sobre produção e seleção de sementes, realizando experiências e testes de 
laboratório ou de outro tipo, para melhorar a germinação das mesmas; 

− realizar o levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em praças, parques, jardins e vias 
públicas; 

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

− atender às normas de higiene e segurança do trabalho; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENGENHARIA SANITARISTA 

 

8.1. Descrição sintética: desenvolve e aplica tecnologias para proteger o ambiente dos danos 
causados pelas atividades humanas, preservar a qualidade da água, do ar e do solo; planeja, coordena 
e administra redes de distribuição de água e estações de tratamento de esgoto e supervisiona a coleta 
e o descarte do lixo, avalia o impacto de grandes obras sobre o meio ambiente, para prevenir a 
poluição de mananciais, rios e represas. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas áreas de meio ambiente, saneamento básico 
e saúde pública; 

− elaborar esboços, plantas, especificações, cronogramas e outros subsídios técnicos necessários à 
fiscalização e ao desenvolvimento de obras; 

− projetar as instalações e os equipamentos sanitários, determinando dimensões, volume, forma e 
demais características; 

− preparar previsões detalhadas das necessidades de fabricação, montagem, funcionamento, 
manutenção e reparo das instalações e equipamentos sanitários, determinando e calculando 
materiais, custos e mão-de-obra necessários; 

− assessorar a unidade de saúde pública e outras unidades sanitárias com relação aos problemas de 
higiene, determinando o processo de eliminação de gases nocivos, substâncias químicas e outros 
detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais e métodos mais indicados para as 
obras projetadas; 

− supervisionar projetos de construção de esgotos, sistemas de águas servidas e demais instalações 
sanitárias de edifícios industriais, comerciais, aquedutos e  

− outras obras sanitárias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e legais; 

− inspecionar poços, fossos, rios, drenos e águas estagnadas em geral, examinando a existência de 
focos de contaminação, para fins de verificação de necessidade de canais de drenagem e de obras 
de escoamento de esgotos; 

− orientar e controlar a execução técnica dos projetos de saneamento, acompanhando os trabalhos 
de tratamento e de lixo; 

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

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

FARMÁCIA 

 

8.1. Descrição sintética: Realizam tarefas específicas de desenvolvimento, produção, dispensação, 
controle, armazenamento, distribuição e transporte de  produtos da área farmacêutica tais como 
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiológicos, domissanitários e insumos 
correlatos. Realizam análises clínicas, toxicológicas, fisioquímicas, biológicas, microbiológicas e 
bromatológicas; participam da elaboração, coordenação e implementação de políticas de 
medicamentos; exercem fiscalização sobre estabelecimentos, produtos, serviços e exercício 
profissional; orientam sobre uso de produtos e prestam serviços farmacêuticos. Podem realizar 
pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substâncias sobre órgãos, tecidos e funções vitais 
dos seres humanos e dos animais, e executar outras tarefas afins. 

 

8.2. 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, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na Assistência 
Farmacêutica; 

− dispensar medicamentos psicotrópicos, consultando o médico responsável ou o prontuário do 
paciente bem como controlando as quantidades a serem fornecidas aos mesmos; 

− dispensar medicamentos de uso contínuo e permanente – antirretrovirais (ARV), consultando a o 
receituário da medicação e efetuando a entrega, para tratamento farmacológico dos pacientes; 

− realizar e manter atualizado cadastro de usuários de medicação; 

− realizar o atendimento e a supervisão de funcionários que atendem no balcão da farmácia, para 
cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assistência farmacêutica aos cidadãos, permitindo que 
tenham acesso ao medicamento e sejam informados de seu uso correto e racional e da forma 
adequada de armazenamento; 

− verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em ambulatórios, 
nos consultórios oftalmológicos e ginecológicos, observando o prazo de validade entre outros 
aspectos, para manter o fluxo normal de distribuição de medicamentos necessários à realização 
dos serviços; 

− verificar as condições de funcionamento das geladeiras a fim de manter os medicamentos 
armazenados em perfeita condição de conservação e utilização; 

− controlar medicamentos psicoativos e de alto custo; 

− controlar a entrega do talonário de “receitas controladas” para medicamentos psicoativos entregues 
aos médicos, de acordo com as normas de vigilância sanitária; 

− informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluído na lista de medicamentos 
fornecidos pela Secretaria de Saúde; 

− manter os médicos informados sobre a existência de medicamentos diferentes daqueles integrantes 
da rede, porém relacionados a sua especialidade; 

− entrar em contato com entidades regionais de saúde para solicitar o fornecimento de medicamentos 
que estejam em falta no Município; 

− prestar orientações à Comissão de Licitação para que os medicamentos adquiridos pela Prefeitura 
sejam entregues dentro das especificações solicitadas e sejam produtos de boa qualidade; 
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− elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos; 

− pesquisar novos medicamentos; 

− comunicar os agravos de notificação compulsória, além de executar os procedimentos referentes 
aos agravos; 

− prestar orientação às unidades de saúde sobre a Relação Municipal de Medicamentos, 
identificando as propriedades farmacológicas dos medicamentos disponíveis, armazenamento ideal 
e dispensação adequada; 

− planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programação, a aquisição, o armazenamento e a 
distribuição de medicamentos e material médico hospitalar; 

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

− receber das unidades a programação e o balanço dos programas de saúde mental, tuberculose, 
hanseníase, DST/AIDS e enviar relatório e solicitação ao DAF/SESA; 

− manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e material nas 
Unidades de Saúde; 

− fazer a programação de ressuprimento de medicamentos e material médico hospitalar; 

− supervisionar e estar atento para as possíveis causas de ineficácia do tratamento como: baixa 
adesão, sub-dose, ineficácia do medicamento, reações adversas, etc. e intervir quando necessário;  

− supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitação e esclarecimento 
dos funcionários; 

− supervisionar a distribuição dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares aos diferentes 
setores das Unidades de Serviço; 

− promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores; 

− integrar-se à equipe de saúde nas ações referentes aos Programas implantados no Município 
através da Secretaria Municipal de Saúde; 

− 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; 

− capacitar e supervisionar as Boas Práticas de Armazenamento de Medicamentos; 

− elaborar os dados estatísticos necessários à construção dos indicadores já definidos enviando-os à 
coordenação do Serviço de Assistência Farmacêutica; 

− manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na farmácia; 

− prestar esclarecimentos e informar à sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade e o local 
onde são oferecidos, pelo Município, os serviços ligados à saúde; 

− realizar visitas técnicas periodicamente em farmácias, drogarias, indústrias químico-farmacêuticas, 
a fim de orientar seus responsáveis no cumprimento da legislação vigente; 

− avaliar periodicamente os aspectos físicos e validade dos medicamentos, remanejando-os ou 
recolhendo-os quando necessário; 

− participar de auditorias e sindicâncias quando solicitado; 

− utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 
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− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

FISCALIZAÇÃO DE RECEITAS TRIBUTÁRIAS 

 

8.1. Descrição sintética: Fiscalizam o cumprimento da legislação tributária; constituem o crédito 
tributário mediante lançamento; controlam a arrecadação e promovem a cobrança de tributos, 
aplicando penalidades; analisam e tomam decisões sobre processos administrativo-fiscais; controlam a 
circulação de bens, mercadorias e serviços; atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam,  
coordenam e dirigem  órgãos da administração tributária, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− instruir o contribuinte sobre todas as funções referentes à cobrança e à fiscalização dos tributos 
municipais, à aplicação de sanções por infração à legislação tributária do Município, bem como as 
medidas de prevenção e repressão às fraudes e 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 dos tributos; 

− verificar, em estabelecimentos comerciais, a existência e a autenticidade de livros e registros fiscais 
instituídos pela legislação específica; 

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

− investigar a evasão ou fraude no pagamento dos tributos; 

− fazer plantões fiscais e relatórios sobre as fiscalizações efetuadas; 

− 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; 

− propor medidas relativas a legislação tributária, fiscalização fazendária e administração fiscal, bem 
como ao aprimoramento das práticas do sistema arrecadador do Município; 

− orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas da classe; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

                                               



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

70 

 

8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

FISIOTERAPIA 

 

8.1. Descrição sintética: Aplicam técnicas fisioterapêuticas para prevenção, readaptação e 
recuperação de pacientes e clientes. Atendem e avaliam as condições funcionais de pacientes e 
clientes utilizando protocolos e procedimentos específicos da fisioterapia e suas especialidades.  
Atuam na área de educação em saúde através de palestras, distribuição de materiais educativos e 
orientações para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e implementam programas de prevenção em 
saúde geral e do trabalho. Gerenciam serviços de saúde orientando e supervisionando recursos 
humanos. Exercem atividades técnico-científicas através da realização de pesquisas, trabalhos 
específicos, organização e participação em eventos científicos, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. 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 afecções reumáticas, osteoporoses, sequelas de acidentes 
vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurógenas e 
de nervos periféricos, miopatias e outros; 

− atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para possibilitar a 
movimentação ativa e independente do paciente; 

− ensinar aos pacientes exercícios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecções dos aparelhos 
respiratório e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercícios ginásticos especiais a fim de 
promover correções de desvios posturais e estimular a expansão respiratória e a circulação sanguínea; 

− proceder ao relaxamento e à aplicação de exercícios e jogos com pacientes portadores de 
problemas psíquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberação da 
agressividade e estimular a sociabilidade; 

− participar de programas esportivos destinados às pessoas com deficiência ou mobilidade reduzida; 

− efetuar aplicação de ondas curtas, ultrassom, 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; 

− promover ações terapêuticas preventivas à instalação de processos que levem à incapacidade 
funcional; 

− realizar atividades na área de saúde do trabalhador, participando da elaboração e execução de 
atividades relacionadas a esta área; 

− integrar a equipe do Programa da Saúde da Família, atuando com profissional da área; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

FONOAUDIOLOGIA 

 

8.1. Descrição sintética: Atendem pacientes e clientes para prevenção, habilitação e reabilitação de 
pessoas utilizando protocolos e procedimentos específicos de fonoaudiologia. Tratam de pacientes e 
clientes; efetuam avaliação e diagnóstico fonoaudiológico; orientam pacientes, clientes, familiares, 
cuidadores e responsáveis; desenvolvem programas de prevenção, promoção da saúde e qualidade de 
vida; exercem atividades administrativas, de ensino e pesquisa; administram recursos humanos, 
materiais e financeiros, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assistência prestada em fonoaudiologia; 

− observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, 
articulação e audição; 

− realizar triagem, avaliação, orientação acompanhamento fonoaudiológico, no que se refere a 
linguagem oral, escrita, fala, voz, articulação e audição; 

− realizar avaliação audiológica; 

− 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 visitas a pacientes em hospitais, instituições educativas, domicílios, sempre que necessário; 

− identificar problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando técnicas próprias de 
avaliação e fazendo o treinamento fonético, auditivo de dicção, empostação da voz 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 treinamento ou terapêutico; 

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

− prestar orientações aos pais de crianças que apresentem fissuras quanto à forma adequada de 
alimentação; 

− 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 instituições educativas, 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; 

− participar de programas de formação continuada na sua área de atuação, quando convocado; 
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− conhecer e divulgar, entre outras atividades, a Língua Brasileira de Sinais – LIBRAS aos portadores 
de deficiência auditiva; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

 

8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

INFORMÁTICA  

 

8.1. Descrição sintética: Desenvolvem e implantam sistemas informatizados dimensionando 
requisitos e funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de 
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos. Administram ambiente 
informatizado, prestam suporte técnico ao cliente, elaboram documentação técnica. Estabelecem 
padrões, coordenam projetos, oferecem soluções para ambientes informatizados e pesquisam 
tecnologias em informática, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

 

a) Quando nas atividades de análise e desenvolvimento de sistemas computacionais: 

− desenvolver sistemas informatizados, estudando as regras de negócio inerentes aos objetivos e 
abrangência de sistema, dimensionando requisitos e funcionalidades de sistema, fazendo 
levantamento de dados e prevendo taxa de crescimento do sistema, definindo alternativas físicas 
de implantação e especificando a arquitetura do sistema, escolhendo ferramentas de 
desenvolvimento e modelando dados, especificando programas, codificando aplicativos, montando 
e testando protótipo do sistema, definindo e aprovando infraestrutura de hardware, software e rede 
e implantando sistemas; 

− administrar ambiente informatizado, monitorando performance do sistema, administrando recursos 
de rede, de banco de dados e do ambiente operacional, executando procedimentos para a melhoria 
da performance de sistema, identificando e corrigindo falhas, controlando acesso de dados e 
recursos, administrando perfil de acesso às informações e realizando auditoria de sistema; 

− prestar suporte técnico ao cliente, orientando áreas de apoio, consultando documentação técnica e 
fontes alternativas de informação, simulando problema em ambiente controlado, acionando o 
suporte de terceiros, instalando e configurando software e hardware; 

− treinar usuários;  

− elaborar a documentação para ambiente informatizado, descrevendo processos, desenhando 
diagrama de fluxos de informações, elaborando dicionário, manuais e relatório do sistema, emitindo 
pareceres técnicos, inventariando software e hardware, documentando a estrutura da rede, dos 
níveis de serviços, da capacidade, da performance e soluções disponíveis, elaborando estudos de 
viabilidade técnica e econômica e elaborando especificações técnicas; 

− estabelecer padrões para ambiente informatizado, estabelecendo padrão de hardware e software, 
criando normas de segurança, definindo requisitos técnicos para contratação de produtos e 
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serviços, padronizando nomenclatura, instituindo padrão de interface com o usuário, divulgando a 
utilização de novos padrões, definindo novas metodologias a serem adotadas e estabelecendo 
procedimentos para recuperação de ambiente operacional; 

− coordenar o desenvolvimento de projetos em ambiente informatizado; 

− oferecer soluções para ambientes informatizados, propondo mudanças de processos e funções, 
identificando as necessidades do cliente, avaliando propostas de fornecedores, negociando 
alternativas de solução com o cliente e adequando as soluções às suas necessidades bem como 
demonstrando alternativas de solução e propondo a adoção de novos métodos e técnicas; 

− pesquisar tecnologias em informática, identificando padrões, técnicas e ferramentas disponíveis no 
mercado, identificando fornecedores, solicitando demonstrações de produtos, avaliando novas 
tecnologias, construindo plataformas de testes para analisar a funcionalidade do produto e 
comparar alternativas tecnológicas;  

− efetuar diagnósticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos críticos e propondo 
soluções; 

− efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrições quanto à implantação de novos 
sistemas; 

− participar da análise e definição de novas aplicações para os equipamentos, verificando a 
viabilidade econômica e exequibilidade da automação; 

− prestar suporte técnico às áreas usuárias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de 
apoio operacional e de gestão de dados, para maior racionalização e economia na operação; 

− participar da manutenção dos sistemas; 

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− realizar tarefas correlatas dentro de sua área de atuação, conforme a necessidade do Serviço de 
Comunicação Social da Prefeitura Municipal de Telêmaco Borba. 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

b) Quando nas atividades de administração de redes, sistemas e banco de dados: 

− administrar ambiente computacional, definindo parâmetros de desempenho e disponibilidade de 
ambiente computacional, prevenindo falhas, coletando indicadores de utilização do ambiente, 
analisando parâmetros de disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho, controlando 
níveis de servidos, automatizando rotinas, implantando projeto físico de banco de dados, 
inventariando recursos computacionais, documentando ambiente computacional, definindo 
procedimentos de migração de dados, bem como pesquisar e especificar recursos computacionais 
e acompanhar a execução de serviços e produtos de terceiros; 

− fornecer suporte técnico no uso de recurso computacionais, diagnosticando problemas, orientando 
usuários, eliminando falhas, fornecendo informações de problemas diagnosticados para outras 
áreas, acompanhando a solução de problemas, fornecendo suporte ao desenvolvimento de 
projetos, desenvolvendo programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuário; 

− configurar recursos do ambiente computacional, configurando sistema operacional, configurando 
equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e periféricos, configurando 
parâmetros e perfis de usuários de redes locais, configurando parâmetros e perfis de usuários de 
sistemas operacionais e de “SGBD”, configurando aplicativos e mecanismos de segurança; 
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− gerenciar a segurança de ambiente computacional, elaborando procedimentos de cópia de 
segurança e recuperação, executando rotinas de cópia de segurança e recuperação, definindo 
normas de segurança de acesso a recursos, definindo perfil de usuários de “SGBD”, rede de 
computadores e sistemas operacionais, padronizando códigos de usuários e grupos, padronizando 
tipos de autenticação de usuário bem como auditorando o uso de ambiente computacional; 

− instalar sistemas computacionais, instalando sistema operacional, serviços de rede de 
computadores, “SGBD” e equipamentos de conectividade bem como instalar placas, componentes, 
periféricos, aplicativos e correções de sistemas computacionais; 

− zelar pela segurança da rede e das informações contra acesso indevido, criando mecanismos de 
proteção, bem como fazendo a monitoração remota dos usos, objetivando impedir a utilização 
indevida; 

− criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informações que circulam na rede;      

− manter contato com usuários para conhecer suas necessidades; 

− determinar a configuração adequada do equipamento que constituirá a rede; 

− garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos, tomadas de rede, placas, entre 
outros; 

− garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais; 

− garantir acesso à internet a todos os usuários da rede interna; 

− cadastrar os usuários e suas senhas e códigos que lhes permitam trabalhar na rede; 

− verificar tempos de resposta da rede; 

− definir modos de realizar as trocas de mensagem; 

− detectar problema de tráfego, localizá-los e solucioná-los;  

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− realizar tarefas correlatas dentro de sua área de atuação, conforme a necessidade do Serviço de 
Comunicação Social da Prefeitura Municipal de Telêmaco Borba. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

c) Quando das atividades relacionadas à internet: 

− desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo desenvolvimento das páginas e 
administração dos servidores; 

− desenvolver toda parte visual dos projetos de websites, criando imagens e animações envolvendo 
cores, layouts e tipografia, utilizando técnicas e ferramentas de web designer; 

− gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de web designer; 

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− realizar tarefas correlatas dentro de sua área de atuação, conforme a necessidade do Serviço de 
Comunicação Social da Prefeitura Municipal de Telêmaco Borba. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

d) Quando na área de designer gráfico: 
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− desenvolver projetos de produto ou obra, avaliando ideias ou conceitos propostos, determinando 
aquele a ser adotado, configurando ideias em diferentes suportes a fim de buscar imagens 
adequadas à encomenda;  

− estudar o esboço ou a ideia central dos projetos, examinando croquis, rascunhos, plantas, 
especificações técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboração do trabalho; 

− definir os processos de produção dos projetos, definindo técnicas de acabamento e padrão de 
qualidade do produto; 

− produzir obras de  artes e produto, aplicando técnicas de desenho, computação gráfica, executando 
peças piloto de forma  a aferir a qualidade do produto ou obra; 

− planejar e elaborar originais de peças para reprodução gráfica, desenhando layout, diagramando 
textos, definindo tipografia, cores e ilustrações, para promover eventos de caráter cultural, 
educativo e político da Prefeitura; 

− diagramar a edição visual; 

− verificar a coerência da estética, ergonomia e usabilidade da programação gráfica; 

− desenvolver design gráfico, web design, arquitetura e editoração; 

− proceder a utilização adequada dos softwares de editoração gráfica para o tratamento de imagens e 
design gráfico; 

− utilizar técnicas apropriadas para a harmonização dos elementos integrantes da comunicação 
gráfica; 

− operacionalizar equipamentos de captação externa, processando e tratando imagens; 

− proceder ao tratamento digital de imagens em movimento: correção, simulação e codificação; 

− aplicar técnicas de animação computacional para vídeo; 

− proceder a criação de vinhetas e aberturas área vídeo em 3D Max After Effects, ou aplicativos 
similares; 

− criar e produzir cartuns eletrônicos, chamadas, logotipos e selos visando a elaboração de créditos, 
superposições, cenários virtuais, dentre outros, para os diferentes gêneros e formatos de 
programas; 

− confeccionar tabelas e mapas para geração de caracteres; 

− demonstrar capacidade de atualização técnica, sensibilidade, senso artístico, capacidade de 
adaptação; 

− evidenciar ética na captação de imagens; 

− coordenar e supervisionar as atividades de execução das artes-finais; 

− desenvolver projetos de programação visual, definindo marcas e logotipos bem como sua aplicação 
nas diversas ocorrências; 

− desenvolver projetos de sinalização interna e externa da Prefeitura, inclusive de eventos 
temporários de caráter cultural, educativo e político; 

− participar do planejamento e da organização de exposições e outros projetos culturais, auxiliando 
na definição do material técnico necessário a montagem e divulgação do evento; 

− arquivar desenhos, mapas, gráficos, projetos, documentos, dispondo-os adequadamente, a fim de 
facilitar posterior consulta; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas da classe; 

− zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda; 

− planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas como designer gráfico, acompanhando e 
avaliando as ações desenvolvidas, elaborando relatórios e fornecendo subsídios que visem à 
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elaboração de novas políticas de ação ou o aperfeiçoamento e a extinção das existentes, para 
assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos; 

− participar das atividades administrativas, de controle e de apoio; 

− diagramar e planejar serviços de impressão gráfica de caráter jornalístico (jornais, revistas, fôlderes 
e demais impressos internos e externos), técnico, municipal e escolares, boletins, informativos, 
convites, cartazes, entre outros; 

− efetuar a distribuição gráfica de matérias/fotos/ilustrações; 

− observar as indicações de layout; 

− realizar o acompanhamento até impressão final; 

− auxiliar na organização de arquivos, inclusive os digitais; 

− realizar tarefas correlatas dentro de sua área de atuação, conforme a necessidade do Serviço de 
Comunicação Social da Prefeitura Municipal de Telêmaco Borba. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

JORNALISMO 

 

8.1. Descrição sintética: Recolhem, redigem, registram através de imagens e de sons, interpretam e 
organizam informações e notícias a serem difundidas, expondo, analisando  e comentando os 
acontecimentos. Fazem seleção, revisão e preparo definitivo das matérias jornalísticas a serem 
divulgadas em jornais, revistas,  televisão, rádio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros 
meios de comunicação com o público, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− coletar informações, realizando entrevistas, pesquisas e diagnósticos de opinião, promovendo 
contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os 
Secretários Municipais, para permitir a adequação de suas ações às expectativas da comunidade; 

− divulgar informações, sempre sob supervisão e autorização da chefia imediata, sobre as atividades 
municipais, redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral, datilografando e revisando 
originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias para publicação em órgãos de 
circulação externa ou interna, para promoção dos serviços prestados pela Prefeitura; 

− orientar e supervisionar a diagramação de matéria no Diário Oficial, em livros, periódicos, folhetos e 
outros meios de comunicação, selecionando fotografias e ilustrações, planejando a distribuição de 
volumes, organizando índices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicação 
das mensagens; 

− realizar editoração e revisão de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e corrigindo 
erros gramaticais e tipográficos, para assegurar a correção dos textos publicados sob 
responsabilidade da Prefeitura; 

− coordenar e executar o acompanhamento do noticiário nacional e internacional de interesse da 
Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos, gravações, 
ilustrações, fotos e filmes, para utilização futura; 

− acompanhar as programações da Prefeitura, providenciando gravação e posterior transcrição de 
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realização de fotografias e filmagens, 
recolhendo informações para documentação ou publicação de notícias sobre os eventos; 

− assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretários, Presidentes e demais servidores em suas funções de 
representação, orientando-os sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, 
mantendo relação atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais, organizando 
solenidades e eventos diversos; 

− colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicação de 
massa e outros veículos de publicidade e difusão, para divulgar mensagens educacionais e de 
esclarecimento ao público alvo; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

MEDICINA 

 

8.1. Descrição sintética: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; 
implementam ações de prevenção de doenças e promoção da saúde tanto individuais quanto 
coletivas; coordenam programas e serviços em saúde, efetuam perícias, auditorias e sindicâncias 
médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da área médica; exercem suas atividades 
em setores referentes à saúde; realizam procedimentos para diagnóstico e terapêutica (clínica) e 
seguimento dos pacientes dentro da área de atuação da especialidade definida pelo CRM; 
Interconsulta e atendimento em pacientes internados na Unidade Hospitalar; Cumprimento das 
normas técnicas, funcionais e administrativas; Desempenhar outras atividades correlatas e afins. 

 

8.2. 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; 

− 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 interdisciplinar, de programas e atividades de educação em saúde 
visando à melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população em geral; 

− 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, visando prestar 
assistência integral; 

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

− preencher e assinar declarações de óbito; 

− realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; 

− realizar procedimentos cirúrgicos; 

− realizar partos; 

− efetuar a notificação compulsória de doenças; 

− realizar reuniões com familiares ou responsáveis de pacientes a fim de prestar informações e 
orientações sobre a doença e o tratamento  a ser realizado; 

− prestar informações do processo saúde-doença aos indivíduos e a seus  familiares ou 
responsáveis; 

− participar de grupos terapêuticos, através de reuniões realizadas com grupos de pacientes 
específicos, para prestar orientações e tratamentos e proporcionar a troca de experiências entre os 
pacientes; 

− participar de reuniões comunitárias em espaços públicos privados ou em comunidades, visando a 
divulgação de fatores de risco que favorecem enfermidades; 

− promover reuniões com profissionais da área para discutir conduta a ser tomada em casos clínicos 
mais complexos; 

− participar dos processos de avaliação da equipe e dos serviços prestados à população; 
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− realizar diagnóstico da comunidade e levantar indicadores de saúde da comunidade para avaliação 
do impacto das ações em saúde implementadas por equipe; 

− atuar em equipe interdisciplinar e interdisciplinar na estratégia Saúde da Família; 

− atuar de acordo com Código de Ética de sua classe; 

− 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 e ou acamados; 

− prestar atendimento em urgências e emergências; 

− encaminhar pacientes para internação hospitalar, quando necessário; 

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

− encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessário; 

− participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente 
nos programas de educação continuada; 

− participar de auditorias e sindicâncias médicas, quando solicitado; 

− 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; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

8.2.1. Quando na área de: 

 

a) Atenção Básica à Saúde: 

− participar do processo de territorializacão e mapeamento da área de atuação da equipe, 
identificando grupos, famílias e indivíduos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao 
trabalho, priorizando as situações a serem acompanhadas no planejamento local;  

− realizar o cuidado em saúde da população adscrita, prioritariamente no âmbito da unidades de 
saúde, do domicílio e nos demais espaços comunitários; 

− garantir a integralidade da atenção por meio da realização de ações de promoção da saúde, 
prevenção de agravos e curativas e da garantia de atendimento a demanda espontânea, da 
realização de ações programáticas e de vigilância em saúde; 

− realizar busca ativa e notificação de doenças e agravos de notificação compulsória e de outros 
agravos e situações de importância local; 

− realizar escuta qualificada das necessidades dos usuários em todas as ações, proporcionando 
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vínculos; 

− responsabilizar-se pela população adscrita, mantendo a coordenação do cuidado mesmo quando 
esta necessita de atenção em outros serviços do sistema de saúde; 

− participar das atividades de planejamento e avaliação das ações da equipe, a partir da utilização 
dos dados disponíveis  
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− 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; 

− realizar atividades de demanda espontânea e programada em clinica médica, pediatria, gineco-
obstetrícia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgências clinico-cirúrgicas e procedimentos para fins 
de diagnósticos;  

− 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; 

− indicar a necessidade de internação hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilização do 
acompanhamento do usuário; 

− modificar condutas que coloquem a saúde em risco; 

− estimular e respeitar a troca de informações e saberes de forma a propiciar a mudança no quadro 
sanitário da população; 

− incentivar a participação da população na conquista de seus direitos plenos de cidadania; 

− propugnar pela quebra de tabus e estigmas de forma a ensejar o diagnóstico precoce e o 
tratamento de enfermidades estigmatizadas; 

− conscientizar a população sobre a importância da saúde ambiental; 

− promover práticas de educação em saúde, visando, inclusive, garantir a democratização do saber 
técnico; 

− utilizar procedimentos metodológicos relativos à vigilância sanitária e epidemiológica em 
participação conjunta com os usuários; 

− encaminhar, através  de sistema de referência e contrarreferência,  procedimentos de média e alta 
complexidade, respeitando os fluxos e mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do 
plano terapêutico do usuário proposto pela referência; 

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

− realizar assistência integral (promoção, proteção da saúde, prevenção de agravos, diagnósticos, 
tratamento e reabilitação) de crianças, adolescentes, adultos e idosos; 

− realizar, em conjunto com a equipe básica de saúde da família, o cadastramento de sua área de 
atuação; 

− identificar estruturas de acesso ao público como escolas ou igrejas que possam servir de local para 
palestras; 

− identificar os setores mais críticos onde a atuação da equipe se faz mais necessária; 

− estudar e discutir com outros segmentos do órgão de saúde, a necessidade da padronização da 
farmácia básica municipal de forma a fornecer a cota mensal de medicamentos especialmente os 
de uso contínuo, necessários ao controle de pacientes crônicos; 

− participar da elaboração  de planos de saúde; 

− ministrar tratamentos preventivos; 

− rastrear doenças prevalentes; 

− implementar medidas de biossegurança; 

− implementar medidas de saúde ambiental; 

− promover campanhas de saúde; 

− promover atividades educativas; 

− promover ações de controle de vetores e zoonoses; 
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− assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina 
preventiva; 

− contribuir e participar das atividades de educação permanente da equipe da estratégia saúde da 
família; 

− participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da UBS; 

− orientar servidores em sua área de atuação para apuração de todos os procedimentos executados, 
apurando seus resultados e efetuando o lançamento para efeito de registro e cobrança do SUS ou 
de outros órgãos conveniados;  

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− prestar atendimento médico e ambulatorial; examinando pacientes, solicitando e interpretando 
exames, prescrevendo, orientando e acompanhando a evolução, registrando a consulta em 
documentos próprios ; e encaminhando quando necessário; Indicando a necessidade de internação 
hospitalar ou domiciliar, mantendo responsabilidade pelo usuário. 

− executar atividades médico-sanitaristas, exercendo atividades clínicas, procedendo a cirurgias de 
pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades básicas do modelo assistencial, conforme 
sua área de atuação, desenvolvendo ações que visem a promoção, prevenção e recuperação da 
saúde da população na Unidade Básica de Saúde ou na comunidade. 

− participar de equipe multiprofissional, na elaboração de diagnóstico de saúde da área, analisando 
dados de morbidade e mortalidade, verificando os serviços e a situação de saúde da comunidade, 
para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; 

− coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, participando 
de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assistência integral ao 
indivíduo; 

− participar na elaboração e ou adequação de programas, normas, rotinas, visando, a sistematização 
e melhoria da qualidade de ações de saúde; 

− orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas. 

− compete ao médico acompanhar a execução dos protocolos, devendo modificar a rotina médica, 
desde que existam indicações clinicas e evidências científicas para tanto; 

− realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 

− assinar declaração de óbito. 

− atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante 
participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 

− atender as normas de segurança do serviço, utilizando equipamento de proteção individual e 
coletivo, bem como orientando os membros da equipe sobre sua utilização. 

− operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao 
exercício das demais atividades. 

− dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais 
atividades. 

− manter organizados, limpos e conservados os materiais, equipamentos e local de trabalho, que 
estão sob sua responsabilidade. 

 

b) Auditoria 

− participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente às relacionadas com 
orçamento na área de saúde, assessorando a elaboração das propostas orçamentárias anuais, dos 
planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e ações voltados para a área; 
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− acompanhar a execução do orçamento anual, verificando dotações, analisando empenhos e 
acompanhando os processos de despesa até sua liquidação; 

− participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no âmbito da saúde, verificando as 
despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicações previstas na 
legislação; 

− assessorar o gestor do Fundo Municipal de Saúde em suas atribuições, participando do 
planejamento e da gestão do Fundo, orientando, analisando e sugerindo ações para a melhor 
utilização dos recursos orçamentários e financeiros da área da saúde; 

− estabelecer procedimento padrão, no âmbito de sua atuação e ouvidos os especialistas e técnicos 
da área, para pacientes em tratamento ambulatorial ou internado, bem como para a realização de 
exames complementares; 

− levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades congêneres; 

− analisar prontuários, averiguar a coerência dos registros de atendimento com as patologias 
apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas à assistência prestada registrando 
os dados e levantamentos realizados; 

− confrontar situação dos dados com as informações de legislação e de procedimentos padrão, 
levantar e apontar divergências, sugerir correções e elaborar relatórios e documentos; 

− analisar faturas apresentadas de serviços terceirizados, confrontar dispêndios e procedimentos com 
as normas e padrões estabelecidos pela Prefeitura e com os termos de convênios e contratos 
firmados, apontar discrepâncias, sugerir correções e alternativas, elaborar relatórios; 

− visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar procedimentos adotados, 
apontar divergências e elaborar relatórios; 

− autorizar a aplicação de procedimentos especiais; 

− orientar servidores da área da saúde para apuração de todos os procedimentos executados no 
âmbito de sua atuação, avaliando a apuração dos resultados e orientando o lançamento para efeito 
de registro e cobrança do SUS ou de outros órgãos conveniados;  

− conferir faturamento do SUS ou de outros órgãos conveniados com procedimentos médicos e 
intervenções da área de saúde realizadas, verificando normas e legislação, apontando divergências 
e realizando auditagens nos diversos setores para conferência de procedimentos e dados de 
cobrança; 

− arquivar ou coordenar ou arquivos de prontuários e documentos médicos, fazendo cumprir as 
normas de sigilo das informações; 

− realizar perícias, auditorias e sindicâncias médicas examinando documentos, vistoriando 
equipamentos e instalações, formulando ou respondendo a quesitos periciais, prestando e colhendo 
depoimentos; 

− coordenar planos, programas e ações em saúde selecionando, treinando e gerenciando recursos 
humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e produtos, montando escalas de serviço 
e supervisionando técnica e administrativamente equipes de saúde; 

− participar da normatização de atividades médicas e de comissões médico-hospitalares; 

− treinar pessoal auxiliar e profissionais da área de saúde procedendo a palestras e seminários, 
demonstrando e descrevendo ações e procedimentos de auditoria na área da saúde; 

− identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos na área da 
saúde e propor medidas para a captação destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da 
execução dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicação dos recursos; 

− auditar contas do município, bem como projetos, programas, convênios entre outros. 
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− executar serviços de auditoria interna, objetivando o cumprimento da legislação vigente; 

− executar outros procedimentos ou atividades inerentes à auditoria de projetos, programas 
convênios entre outros, verificando conformidade com a legislação vigente e normas internas; 

− elaborar, acompanhar e executar cronogramas de auditoria interna. 

− assistir e orientar as unidades de execução no cumprimento das normas e legislação; 

− prestar atendimento, orientações e informações ao público; 

− estudar e propor alterações na legislação relativas à área de atuação; 

− desenvolver técnicas de aperfeiçoamento da sistemática de auditoria institucional. 

− emitir pareceres em processos, interpretando e aplicando a legislação vigente, relativos à área de 
atuação. 

− realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 

− atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante 
participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 

− operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessários ao 
exercício das demais atividades. 

− dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais 
atividades. 

− manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

c) Ginecologia 

− prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, 
prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolução, registrando todos os seus atos 
com os recursos disponíveis, referenciando e contrareferenciando os pacientes, na área de sua 
especialidade. 

− participar da equipe multiprofissional na elaboração de diagnóstico de saúde, contribuindo com 
dados e informações na verificação dos serviços e da situação de saúde da comunidade, para o 
estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; 

− integrar equipe multiprofissional na elaboração e/ou adequação de normas e procedimentos 
operacionais, visando à melhoria na qualidade de ações de saúde prestadas no serviço de pronto 
atendimento. 

− atender as normas de segurança do serviço, utilizando equipamento de proteção individual e 
coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilização. 

− zelar pela conservação, preservação e manutenção do patrimônio, equipamentos e materiais de 
consumo do seu local de trabalho. 

− participar de auditorias e comissões técnicas de variados fins, expedindo laudos e pareceres no que 
couber. 

− participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informações para a elaboração, 
planejamento e execução de atividades de vigilância sanitária, epidemiológica e de saúde da 
trabalhadora. 
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− executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades estabelecidas 
pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrão do serviço municipal de saúde, 
comprometendo-se a contínua melhoria na qualidade da assistência. 

− realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 

− atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante 
participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 

− operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário, ao 
exercício das demais atividades. 

− dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais 
atividades. 

− manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade. 

− compete ao médico acompanhar a execução dos protocolos, devendo modificar a rotina médica, 
desde que existam indicações clínicas e evidências científicas para tanto. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

d) Obstetrícia 

− prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, 
prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolução, registrando todos os seus atos 
com os recursos disponíveis, referenciando e contrareferenciando os pacientes, na área de sua 
especialidade. 

− participar da equipe multiprofissional na elaboração de diagnóstico de saúde, contribuindo com 
dados e informações na verificação dos serviços e da situação de saúde da comunidade, para o 
estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; 

− integrar equipe multiprofissional na elaboração e/ou adequação de normas e procedimentos 
operacionais, visando à melhoria na qualidade de ações de saúde prestadas no serviço de pronto 
atendimento. 

− atender as normas de segurança do serviço, utilizando equipamento de proteção individual e 
coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilização. 

− zelar pela conservação, preservação e manutenção do patrimônio, equipamentos e materiais de 
consumo do seu local de trabalho. 

− participar de auditorias e comissões técnicas de variados fins, expedindo laudos e pareceres no que 
couber. 

− participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informações para a elaboração, 
planejamento e execução de atividades de vigilância sanitária, epidemiológica e de saúde da 
trabalhadora. 

− executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades estabelecidas 
pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrão do serviço municipal de saúde, 
comprometendo-se a contínua melhoria na qualidade da assistência. 

− realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 

− atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante 
participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 

− operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário, ao 
exercício das demais atividades. 
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− dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais 
atividades. 

− manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade. 

− compete ao médico acompanhar a execução dos protocolos, devendo modificar a rotina médica, 
desde que existam indicações clínicas e evidências científicas para tanto. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

e) Ortopedia 

− Atuar em atividades de planejamento, elaboração, coordenação, acompanhamento, 
assessoramento, pesquisa e execução de procedimentos e programas, relativas à área de medicina 
ortopédica. 

− prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, 
prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolução, registrando todos os seus atos 
com os recursos disponíveis, referenciando e contrareferenciando os pacientes, na área de sua 
especialidade. 

− participar da equipe multiprofissional na elaboração de diagnóstico de saúde, contribuindo com 
dados e informações na verificação dos serviços e da situação de saúde da comunidade, para o 
estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; 

− integrar equipe multiprofissional na elaboração e/ou adequação de normas e procedimentos 
operacionais, visando à melhoria na qualidade de ações de saúde prestadas no serviço de pronto 
atendimento. 

− atender as normas de segurança do serviço, utilizando equipamento de proteção individual e 
coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilização. 

− zelar pela conservação, preservação e manutenção do patrimônio, equipamentos e materiais de 
consumo do seu local de trabalho. 

− participar de auditorias e comissões técnicas de variados fins, expedindo laudos e pareceres no que 
couber. 

− participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informações para a elaboração, 
planejamento e execução de atividades de vigilância sanitária, epidemiológica e de saúde do 
trabalhador. 

− executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades estabelecidas 
pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrão do serviço municipal de saúde, 
comprometendo-se a contínua melhoria na qualidade da assistência. 

− realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 

− atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante 
participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 

− operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário, ao 
exercício das demais atividades. 

− dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais 
atividades. 

− manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade. 
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− compete ao médico acompanhar a execução dos protocolos, devendo modificar a rotina médica, 
desde que existam indicações clínicas e evidências científicas para tanto. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

f) Pediatria 

− Atuar em atividades de planejamento, elaboração, coordenação, acompanhamento, 
assessoramento, pesquisa e execução de procedimentos e programas, relativas à área de medicina 
pediátrica. 

− prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, 
prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolução, registrando todos os seus atos 
com os recursos disponíveis, referenciando e contrareferenciando os pacientes, na área de sua 
especialidade. 

− participar da equipe multiprofissional na elaboração de diagnóstico de saúde, contribuindo com 
dados e informações na verificação dos serviços e da situação de saúde da comunidade, para o 
estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; 

− integrar equipe multiprofissional na elaboração e/ou adequação de normas e procedimentos 
operacionais, visando à melhoria na qualidade de ações de saúde prestadas no serviço de pronto 
atendimento. 

− atender as normas de segurança do serviço, utilizando equipamento de proteção individual e 
coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilização. 

− zelar pela conservação, preservação e manutenção do patrimônio, equipamentos e materiais de 
consumo do seu local de trabalho. 

− participar de auditorias e comissões técnicas de variados fins, expedindo laudos e pareceres no que 
couber. 

− participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informações para a elaboração, 
planejamento e execução de atividades de vigilância sanitária, epidemiológica e de saúde da 
criança. 

− executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades estabelecidas 
pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrão do serviço municipal de saúde, 
comprometendo-se a contínua melhoria na qualidade da assistência. 

− realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado. 

− atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante 
participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 

− operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário, ao 
exercício das demais atividades. 

− dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais 
atividades. 

− manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade. 

− compete ao médico acompanhar a execução dos protocolos, devendo modificar a rotina médica, 
desde que existam indicações clínicas e evidências científicas para tanto. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

MEDICINA VETERINÁRIA 

 

8.1. Descrição sintética: Praticam clínica médica veterinária em todas as suas especialidades; 
contribuem para o bem-estar animal; podem promover saúde pública e defesa do consumidor; exercem 
defesa sanitária animal; desenvolvem atividades de pesquisa e extensão;  atuam nas produções 
industrial e tecnológica e no controle de qualidade de produtos.  Fomentam produção animal; atuam 
nas áreas comercial agropecuária, de biotecnologia e de preservação ambiental;  elaboram laudos, 
pareceres e atestados;  assessoram a elaboração de legislação pertinente, e executam outras 
atividades afins. 

 

8.2. Atribuições típicas 

− proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliação epidemiológica e 
pesquisas para possibilitar a profilaxia de doenças e fazer controle nos animais; 

− participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de vetores, roedores 
e raiva animal; 

− vistoriar indústrias que manipulam alimentos, setores que manipulem e comercializem matérias-
primas de alimentos, alimentos semi-preparados e alimentos prontos para o consumo; 

− inspecionar casas agropecuárias; 

− inspecionar produtos desinfetantes (praguicidas), domissanitários; 

− vistoriar escolas, CMEIS e asilos; 

− notificar doenças de notificação obrigatória ou compulsória, para secretaria de agricultura e  
regional de saúde e do estado;   

− realizar a inspeção de produtos de origem animal e vegetal, visualmente e com base em resultados 
de análises laboratoriais; 

− fiscalizar e autuar nos casos de infração, processamento e na industrialização de produtos de 
origem vegetal e animal; 

− coordenar, orientar e fiscalizar as operações de abate nos matadouros (suínos, bovinos, caprinos, 
ovinos, aves); 

− fazer exame clínico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os respectivos 
documentos sanitários; 

− inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase “pós-mortem” 
(carcaças e vísceras); 

− coordenar a equipe responsável pela inspeção e fiscalização das operações de abate nos 
matadouros; 

− fazer cumprir fielmente o Regulamento Sanitário nos matadouros, entrepostos de carnes, pescados, 
fábrica de lacticínios, embutidos, etc.; 

− vistoriar áreas destinadas a construções de indústrias de produtos alimentícios; 

− solicitar, periodicamente, exames microbiológicos e/ou físico-químico da água servida e produtos 
alimentícios em iguais intervalos de tempo, avaliando os resultados;  

− solicitar exames bromatológicos dos produtos a serem consumidos avaliando os resultados; 

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

− determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horário de descanso, jejum e dieta hídrica para 
os lotes de animais a serem abatidos, bem como início do horário de abate; 
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− solicitar, periodicamente, a carteira de saúde dos servidores que realizam inspeção animal, bem 
como dos funcionários dos estabelecimentos que produzem produtos de origem animal; 

− utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

MUSEOLOGIA 

 

8.1. Descrição sintética: Organizam documentação de arquivos institucionais e pessoais, criam 
projetos de museus e exposições, organizam acervos museológicos públicos e privados. Dão acesso à 
informação, conservam acervos. Preparam ações educativas ou culturais, planejam e realizam 
atividades técnico-administrativas, orientam implantação das atividades técnicas. Participam da política 
de criação e implantação de museus e instituições arquivísticas, e executam outras atividades afins. 

 

8.2. Atribuições típicas 

− planejar e organizar a aquisição de objetos de arte e outras peças de valor, estudando os meios de 
adquiri-los para enriquecer e ampliar o acervo do museu; 

− catalogar e classificar as peças do museu, elaborando fichários e índices diversos, segundo o tipo, 
valor, época e outros, para facilitar o atendimento ao público, possibilitar o controle das coleções e 
evitar o desvio de peças; 

− divulgar a existência das coleções do museu, organizando exposições de valor educativo, cultural e 
científico em campanhas educativas, para tornar essas coleções mais conhecidas e despertar o 
interesse do público; 

− adquirir peças de exposição, desenvolvendo o intercâmbio com outros museus, alugando ou 
pedindo emprestadas peças de propriedade particular, para renovar e ampliar o acervo; 

− atender aos pesquisadores, permitindo-lhes o acesso ao material não exibível ao público, seja de 
valor histórico ou científico, para possibilitar-lhes pesquisas mais completas; 

− estudar novos métodos e técnicas de preparação e exposição do acervo, consultando publicações 
especializadas mais recentes e experimentando mudanças na disposição das peças para propiciar 
aos visitantes uma melhor observação das obras expostas; 

− coordenar os trabalhos de conservação do acervo, determinando o tipo de temperatura ambiental 
adequado e a utilização de substâncias químicas antideteriorantes, para preservar e resguardar de 
dano, decadência ou prejuízo as obras, coleções e objetos de arte; 

− supervisionar os trabalhos de restauração de obras de arte parcialmente destruídas, orientando a 
técnica de execução, para possibilitar a recuperação das peças mutiladas ou objetos danificados; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

NUTRIÇÃO 

 

8.1. Descrição sintética: planeja cardápios de acordo com as necessidades da população-alvo; 
coordena e supervisiona as atividades de seleção, compra e armazenamento de alimentos, preparo e 
distribuição de alimentos em cozinhas comunitárias; coordena e executa os cálculos de valor nutritivo, 
rendimento e custo das refeições/preparações culinárias; planeja, implanta, coordena e supervisiona as 
atividades de pré-preparo, preparo, distribuição  de refeições e/ou preparações culinárias. Avalia 
tecnicamente preparações culinárias; apóia a Comissão de Licitação quanto às descrições específicas 
dos produtos e executa outras atribuições afins. 

 

8.2. Atribuições típicas 

− planejar cardápios de acordo com as necessidades da população-alvo e Secretarias da Prefeitura 
Municipal;  

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

− planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuição de alimentos 
em cozinhas comunitárias; 

− coordenar e executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeições/preparações 
culinárias;  

− planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuição  
de refeições e/ou preparações culinárias.  

− avaliar tecnicamente preparações culinárias;  

− planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienização de ambientes, veículos 
de transporte de alimentos, equipamentos e utensílios; 

− estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo com a 
legislação vigente;  

− coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a informações nutricionais; 

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

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

 Atividades em CMEIS - Centros Municipais de Educação Infantil e escolas 

− planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os serviços de alimentação e nutrição; 

− programar, elaborar e avaliar os cardápios, adequando-os as faixas etárias e perfil epidemiológico 
da população atendida, respeitando os hábitos alimentares; 

− planejar, orientar e supervisionar as atividades de seleção, compra, armazenamento, produção e 
distribuição dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas as boas praticas 
higiênicas e sanitárias; 

− identificar crianças portadoras de patologias e deficiências associadas à nutrição, para o 
atendimento nutricional adequado; 

− planejar e supervisionar a execução da adequação de instalações físicas, equipamentos e 
utensílios, de acordo com as inovações tecnológicas; 
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− elaborar e implantar o Manual de Boas Práticas, avaliando e atualizando os procedimentos 
operacionais padronizados sempre que necessário; 

− desenvolver projetos de educação alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive 
promovendo a consciência social, ecológica e ambiental; 

− coordenar o desenvolvimento de receituários e respectivas fichas técnicas, avaliando 
periodicamente as preparações culinárias; 

− planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuição e 
transporte de refeições/preparações culinárias; 

− colaborar e/ou participar das ações relativas ao diagnóstico, avaliação e monitoramento nutricional 
do escolar; 

− efetuar controle periódico dos trabalhos executados; 

− colaborar com as autoridades de fiscalização profissional e/ou sanitária; 

− coordenar, supervisionar e executar programas de educação permanente em alimentação e 
nutrição para a comunidade escolar; 

− participar em equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar 
cursos, pesquisas e eventos voltados para a promoção da saúde; 

− articular-se com a direção e com a coordenação pedagógica da escola para o planejamento de 
atividades lúdicas com o conteúdo de alimentação e nutrição; 

− participar da definição do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, da seleção e capacitação 
dos colaboradores da UAN (Unidade de Alimentação e Nutrição), observando a legislação sanitária 
vigente; 

− coordenar e executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeições e/ou 
preparação culinárias; 

− planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienização de  ambientes, veículos 
de transportes de alimentos, equipamentos e utensílios; 

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

− analisar amostra e emitir parecer técnico; 

− executar o controle de número de refeições/dia e enviar para o FNDE; 

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

 

Atividades na área de saúde.  

− avaliação do estado nutricional de indivíduos com doenças que necessitem de orientação alimentar 
em especial diabético, hipertensos e obesos com as orientações  necessárias e acompanhamento; 

− atividades educativas com a população preferencialmente integradas a Estratégia Saúde da 
Família; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com a sua especialização profissional. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

ODONTOLOGIA 

 

8.1. Descrição sintética: Os cirurgiões dentistas atendem e orientam pacientes e executam 
procedimentos odontológicos, aplicam medidas de promoção e prevenção de saúde, ações de saúde 
coletiva, estabelecendo diagnóstico e prognóstico, interagindo com profissionais de outras áreas. 
Podem desenvolver pesquisas na área odontológica. Desenvolvem atividades profissionais junto a 
crianças, adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes níveis de complexidade. 
Executar outras tarefas afins. 

 

8.2. 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; 

− realizar tratamento curativo (restaurações, extrações, raspagens, curetagem subgengival e outros) 
e preventivo (aplicação de flúor, selantes, profilaxia e orientação sobre escovação diária); 

− realizar atendimentos de urgência; 

− encaminhar usuários para tratamentos de referência odontológica, oferecidos pelo Sistema Único 
de Saúde; 

− examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgião dentista, utilizando 
instrumentais ou equipamentos odontológicos por via direta, para verificar patologias da boca; 

− identificar as afecções quanto à extensão e à profundidade, utilizando instrumentos especiais, 
radiologia ou exames complementares para estabelecer diagnósticos, prognóstico e plano de 
tratamento; 

− aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tópicas ou qualquer outro tipo 
regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a 
execução do tratamento; 

− efetuar remoção de tecido cariado e restauração dentária, utilizando instrumentos, aparelhos e 
materiais odontológicos adequados para restabelecer a forma e a função do elemento dentário; 

− executar a remoção mecânica da placa dental e do cálculo e tártaro supra e subgengival, utilizando-
se meios manuais e ultrassônicos; 

− realizar Raios X odontológico para diagnóstico de enfermidades;  

− proceder a perícias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de 
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; 

− realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tátil-visual para controle epidemiológico e 
tratamento de doenças bucais; 

− elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontológico preventivo 
para a comunidade; 

− realizar ações de educação em saúde bucal individual e coletiva, visando motivar e ampliar os 
conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do indivíduo no sucesso 
do tratamento; 

− prestar orientações à comunidade sobre higiene bucal e comportamento alimentar; 

− orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de Higiene Dental e 
pelos Auxiliares de Consultório Dentário; 
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− levantar e avaliar dados sobre a saúde bucal da comunidade; 

− participar do planejamento das ações que visem a saúde bucal da população; 

− integrar equipe multidisciplinar do Programa de Saúde da Família; 

− 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; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

PEDAGOGIA 

 

8.1. Descrição sintética: Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de 
projetos pedagógicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distância, aplicando 
metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos 
acadêmicos e/ou corporativos em todos os níveis de ensino para atender as necessidades dos alunos, 
acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizam o trabalho coletivo, criando e 
organizando mecanismos de participação em programas e projetos educacionais, facilitando o 
processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associações a ela vinculadas, e executar 
outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorização e capacitação dos recursos 
humanos; 

− realizar atividades de planejamento, execução e avaliação de currículos, planos de cursos e 
programas de treinamento/capacitação a serem desenvolvidos pela Prefeitura, baseando-se em 
pesquisas efetuadas, objetivando assegurar conteúdos coerentes e definidos em consonância com 
os objetivos  da aprendizagem; 

− planejar e organizar atividades de treinamento/capacitação da Prefeitura, orientando planos de 
trabalho e métodos de ensino a serem aplicados envolvendo a execução e seleção dos mesmos, 
bem como sobre o material didático a utilizar, para assegurar a eficiência do processo educativo; 

− controlar e avaliar os resultados das atividades de treinamento/capacitação da Prefeitura, 
analisando relatórios, prontuários, índices de aproveitamento e demais elementos ao seu alcance, a 
fim de aferir a eficácia dos métodos empregados e providenciar eventuais reformulações no 
processo ensino- aprendizagem; 

− programar, orientar e revisar os temas a serem objeto de programas de treinamento para os 
servidores da Prefeitura e  para a comunidade em geral; 

− emitir parecer em assuntos de sua especialidade e/ou competência; 

− promover ou realizar palestras, seminários, cursos, encontros e eventos que objetivem a 
capacitação dos profissionais do quadro permanente da  Prefeitura; 

− estudar, planejar, criar e desenvolver instrumentos necessários à avaliação do sistema treinamento; 

− elaborar, participar, coordenar, orientar e acompanhar a preparação de programas e projetos 
educacionais e socioassistenciais; 

− programar e supervisionar a execução de estudos e pesquisas, visando à melhoria das práticas 
técnico-pedagógicas; 

− participar da definição de políticas e diretrizes de ação educacional e socioassistencial no âmbito do 
Município; 

− orientar e acompanhar a implantação de normas e procedimentos técnico-pedagógicos junto  às 
unidades de assistência em saúde; 

− prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos técnicos, pedagógicos, administrativos e 
educacionais; 

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissionais; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 
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− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

PSICOLOGIA 

 

8.1. Descrição sintética: Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos 
mentais e sociais de indivíduos, grupos e instituições, com a finalidade de análise, tratamento, 
orientação e educação; diagnosticam e avaliam distúrbios emocionais e mentais e de adaptação social, 
elucidando conflitos e questões e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou 
cura; investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os 
conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, teóricas e clínicas e coordenam equipes e 
atividades de área e afins, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas 

a) atividades de psicologia da saúde: 

− estudar e avaliar indivíduos que apresentam distúrbios psíquicos ou problemas de comportamento 
social, elaborando e aplicando técnicas psicológicas apropriadas, para orientar-se no diagnóstico e 
tratamento; 

− desenvolver  trabalhos psicoterápicos, a fim de restabelecer os padrões normais de comportamento 
e relacionamento humano; 

− articular-se com equipe multidisciplinar, 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 
psicológicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento terapêutico; 

− desenvolver ações na área de educação em saúde aplicando técnicas e princípios psicológicos 
apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do indivíduo, visando a motivação, a 
comunicação e a educação no processo de mudança social nos serviços de saúde; 

− trabalhar em situação de agravamento  físico e emocional, inclusive no período terminal 
participando das decisões com relação à conduta a ser adotada pela equipe, como: internações, 
intervenções cirúrgicas, exames e altas hospitalares; 

− participar da elaboração de programas de pesquisa sobre a saúde mental dos indivíduos, bem 
como sobre a adequação das estratégias diagnosticas e terapêuticas a realidade psicossocial . 

− prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os 
adequadamente para as situações resultantes de enfermidades; 

− reunir informações a respeito de pacientes, levantando dados psicopatológicos, para fornecer aos 
médicos subsídios para diagnóstico e tratamento de enfermidades; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

 

b) atividades de psicologia do trabalho 
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− participar do processo de recrutamento e seleção de novos servidores, empregando métodos e 
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; 

− exercer atividades relacionadas com capacitação e desenvolvimento de pessoal, participando da 
elaboração, da execução, do acompanhamento e da avaliação de programas; 

− estudar e desenvolver critérios visando a realização de análise ocupacional estabelecendo os 
requisitos mínimos de qualificação psicológica necessária ao desempenho das tarefas das diversas 
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;  

− elaborar , executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e formação de 
mão-de-obra, visando a otimização de recursos humanos; 

− participar do processo de movimentação pessoal, analisando o contexto atual, os antecedentes e 
as perspectivas em seus aspectos psicológicos e motivacionais, assessorando na indicação da 
lotação e integração funcional; 

− realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificação das fontes de 
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicológicos existentes no trabalho, propondo 
medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes; 

− estudar e propor soluções, juntamente com outros profissionais da área de saúde ocupacional,  
para a melhoria das condições ambientais, materiais e locais do trabalho; 

− apresentar, quando solicitado, princípios e métodos psicológicos que concorram para maior 
eficiência da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; 

− acompanhar o processo demissional, voluntário ou não, de servidores; 

− assistir ao servidor com problemas referentes à readaptação, reabilitação ou outras dificuldades 
que interfiram no desempenho profissional por diminuição da capacidade de trabalho, inclusive 
orientando-os sobre suas relações empregatícias; 

− receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integração à 
função que irá exercer e ao seu grupo de trabalho; 

− participar e acompanhar o processo de Avaliação de Desempenho dos servidores do quadro efetivo 
da Prefeitura; 

− realizar pesquisa de clima organizacional; 

− desenvolver programas específicos em função de necessidades levantadas em pesquisa de clima e 
outras; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

c) atividades de psicologia educacional 

− aplicar técnicas e princípios psicológicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e 
emocional do indivíduo, empregando conhecimentos dos vários ramos da psicologia; 

− proceder ou providenciar a aplicação de técnicas psicológicas adequadas nos casos de dificuldade 
escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da 
personalidade, bem como no psicodiagnóstico;  

− estudar sistemas de motivação da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboração de 
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais; 
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− analisar as características de indivíduos supra e infradotados e portadores de necessidades 
especiais, utilizando métodos de observação e pesquisa, para recomendar programas especiais de 
ensino compostos de currículos e técnicas adequadas às diferentes qualidades de inteligência; 

− 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; 

− participar de programas de orientação profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de 
aptidões e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequação do indivíduo ao trabalho ; 

− colaborar com a adequação, por parte dos educadores de conhecimentos da Psicologia que lhes 
sejam úteis na consecução crítica e reflexiva de seus papeis; 

− desenvolver trabalhos com educadores e alunos , visando a explicitação e a superação de entraves 
institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus 
integrantes; 

− elaborar a executar procedimentos destinados ao conhecimentos da relação professor-aluno , em 
situação escolares específicas, visando, através  de uma ação coletiva e interdisciplinar a 
implementação de uma metodologia de ensino que favoreça a aprendizagem e o desenvolvimento; 

− supervisionar, orientar e executar trabalhos na área de Psicologia Profissional; 

− participar de programas de formação continuada, visando seu aperfeiçoamento profissional; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

d) atividades de psicologia social 

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

− estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicação de técnicas psicológicas que 
contribuam para a melhoria da convivência familiar e comunitária; 

− reunir informações a respeito dos usuários da política de assistência social, contribuindo para a 
elaboração de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios psicológicos; 

− prestar assistência psicológica a crianças, adolescentes e famílias expostos a situações de risco 
pessoal e social; 

− pesquisar , analisar e estudar variáveis psicológicos que influenciam o comportamento do 
indivíduos; 

− assessorar na elaboração e implementação de programas de mudanças de caráter social  e 
técnica, em situação planejada ou não. 

− participar do planejamento, desenvolvimento e avaliação de serviços, programas, projetos e 
benefícios socioassistenciais, priorizando os elementos psicológicos a serem potencializados e/ou 
superados a partir da realidade; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

PSICOPEDAGOGIA 

 

8.1. Descrição sintética: busca entender o sujeito em suas múltiplas dimensões e refazer suas 
concepções e atitudes frente ao processo de ensino-aprendizagem, dando-lhes instrumentalização 
necessária para atender as demandas da escola especialmente no que concerne aos alunos com 
dificuldades de aprendizagem. desenvolve ações preventivas, detectando possíveis perturbações no 
processo ensino- aprendizagem, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas 

− identificar e buscar soluções para problemas no processo de aprendizagem verificado nos alunos da 
rede escolar de ensino ou encaminhados pela área social ou de saúde; 

− analisar fatores que interferem no processo de aprendizagem da rede escolar municipal levando a 
multirepetência, evasão escolar e marginalização social;  

− avaliar e propor intervenções relacionadas com a aprendizagem; 

− intervir e atuar na prevenção dos problemas de aprendizagem; 

− avaliar o trabalho pedagógico das unidades educacionais, a fim de propor soluções que visem tornar 
o ensino mais eficiente e a utilização de processos alternativos e não tradicionais de aprendizagem, 
quando for o caso; 

− atuar na prevenção dos problemas de aprendizagem participando diretamente da observação dos 
alunos e acompanhamento das avaliações escolares; 

− realizar reuniões e orientar profissionais da área quanto à alteração de métodos e processos de 
ensino; 

− supervisionar a aplicação de métodos, técnicas e procedimentos didáticos, bem como a execução 
dos planos e programas estabelecidos; 

− participar da elaboração de programas de formação continuada dos recursos humanos na área de 
ensino e, uma vez aprovados, orientar, coordenar e controlar sua implantação; 

− auxiliar na solução de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao especialista, quando 
necessário; 

− promover a integração escola-família-comunidade, estimulando a organização de  reuniões com 
pais, professores e demais profissionais de ensino; 

− colaborar na busca e seleção de recursos humanos e materiais didáticos indispensáveis à realização dos 
planos de trabalho, juntamente com a direção e coordenação pedagógica das unidades escolares; 

− promover conferências, debates e sessões de temas pedagógicos, visando o aperfeiçoamento e a 
reformulação das técnicas aplicadas; 

− participar, juntamente com os profissionais das áreas de saúde, segurança, justiça e psicologia, dos 
programas federais, estaduais e municipais instituídos a partir da edição do Estatuto da Criança e do 
Adolescente – ECA; 

− planejar e apoiar ações destinadas ao suporte de crianças e adolescentes infratores que estejam em 
cumprimento de medidas socioeducativas; 

− atender crianças e adolescentes em situação de risco ou em conflito com a lei, bem como suas 
famílias, em programas de terapia familiar ou comunitária que estimulem o fortalecimento de 
vínculos familiares; 

− participar de encontros de formação continuada, quando convocado; 
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− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

SERVIÇO SOCIAL 

 

8.1. Descrição sintética: Prestam serviços sociais orientando indivíduos, famílias, comunidade e 
instituições sobre direitos e deveres (normas, códigos e legislação), serviços e recursos sociais e 
programas de educação; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em 
diferentes áreas de atuação profissional (seguridade, educação, trabalho, jurídica, habitação e outras), 
atuando nas esferas pública e privada; orientam e monitoram ações em desenvolvimento relacionados 
à economia doméstica, nas áreas de habitação, vestuário e têxteis, desenvolvimento humano, 
economia familiar, educação do consumidor, alimentação e saúde; desempenham tarefas 
administrativas e articulam recursos financeiros disponíveis, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− participar do planejamento e gestão das políticas sociais; 

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

− elaborar campanhas de prevenção e educação na área de políticas sociais, em articulação com as 
áreas de saúde, educação, habitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda; 

− elaborar e executar projetos comunitários para atendimento de demandas específicas de idosos, 
mulheres, pessoas com  necessidades educativas especiais 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 da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no campo da saúde 
pública, higiene, saneamento, educação e assistência social; 

− coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores  sociais, 
promovendo o diagnóstico social do Município; 

− desenvolver ações educativas e socioeducativas 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 e avaliação social do público para fins de concessão de auxílios, benefícios e 
laudos técnicos 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 Prefeitura; 

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

− acompanhar, orientar e encaminhar o servidor com problemas de saúde, desde o início do processo 
de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu retorno, fazendo visitas domiciliares se 
necessário; 

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

− coordenar, executar ou supervisionar a realização de programas e serviços socioassistenciais, com 
atividades de caráter educativo e/ou recreativo para proporcionar a melhoria da qualidade de vida 
pessoal e familiar dos usuários das políticas públicas; 
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− colaborar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, auxiliando no tratamento em 
equipe interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de vida do paciente; 

− orientar os usuários da rede municipal serviços públicos, 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; 

− apoiar a área de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das ações em situações de calamidade 
e emergência; 

− prestar orientação social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento 
ou defesa de direitos junto a indivíduos, grupos e segmentos populacionais; 

− emitir laudos técnicos quanto à vulnerabilidade da família para o recebimento de programas do 
Município na área de habilitação e regulamentação fundiária;  

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

− divulgar as políticas sociais e de saúde utilizando os meios de comunicação, participando de 
eventos e elaborando material educativo; 

− formular projetos para captação de recursos; 

− articular-se com outras unidades da Prefeitura, 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;   

− representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está lotado em Conselhos, 
Comissões, reuniões com as demais Secretarias Municipais e em outros eventos;  

− participar de programas de formação continuada na sua área de atuação; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

TERAPIA OCUPACIONAL 

 

8.1. Descrição sintética: Atendem pacientes e clientes para prevenção, habilitação e reabilitação de 
pessoas utilizando procedimentos específicos de terapia ocupacional, ortoptia e musicoterapia. 
Habilitam pacientes e clientes; realizam diagnósticos específicos; analisam condições dos pacientes e 
clientes. Atuam na orientação de pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsáveis. 
Desenvolvem, ainda, programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida, e executam 
outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas 

− preparar e executar os programas ocupacionais destinados a pacientes internados em hospitais ou 
outras instituições, baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar a esses 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 criativos, 
manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a redução ou a cura das 
deficiências do paciente bem como desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar seu 
estado bio-psico-social; 

− orientar e supervisionar a execução de trabalhos terapêuticos, supervisionando os pacientes na 
execução das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos  programas e propiciar a 
reabilitação do mesmo; 

− articular-se com profissionais de serviço social, psicologia e outros, 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; 

− 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; 

− entrar em contato com unidades de serviços da rede de saúde, quando necessário; 

− encaminhar as pessoas atendidas para atividades culturais, sociais, artesanais na comunidade; 

− realizar visita domiciliar;  

− planejar e desenvolver atividades de educação em saúde nos programas de humanização dos 
serviços de saúde; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− Executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

104 

 

8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

TURISMO 

 

8.1. Descrição sintética: analisa e estuda o turismo em sua totalidade, elaborar políticas de turismo, 
municipais, estaduais, nacionais, internacionais, transregionais e transnacionais, elaborar o 
planejamento do espaço turístico; analisar e elaborar planos para o desenvolvimento do turismo de 
uma forma consciente; baseando-se em fatores sociais, culturais e econômicos presentes em cada 
região; elaborar e coordenar trabalhos técnicos, estudos, pesquisas e projetos em diferentes áreas do 
turismo; coordenar e orientar trabalhos de seleção e classificação de locais e áreas vocacionadas para 
o turismo; coordenar áreas e atividades de lazer para o público em geral; coordenar e orientar projetos 
de treinamento e/ou aperfeiçoamento de pessoal, em nível técnico ou de prestação de serviços, além 
de planejar e organizar eventos e viagens; executar outras atribuições afins. 

 

8.2. Atribuições típicas 

− gerenciar ou participar de empreendimentos turísticos de interesse da Prefeitura; 

− gerenciar, elaborar ou participar de projetos de criação e desenvolvimento de complexos turísticos, 
tais como parques, parques temáticos, redes hoteleiras, entre outros, visando analisar o impacto 
ambiental, a malha de transporte, a absorção da mão-de-obra local, bem como os aspecto sócio-
político-econômicos decorrentes ; 

− gerenciar planos-piloto e projetos na área de turismo, de caráter global ou setorial, buscando a 
melhoria da qualidade de vida da população, o bem-estar social e o desenvolvimento 
socioeconômico na área municipal;  

− articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de complexos hoteleiros e 
turísticos, no sentido do cumprimento das normas legais para o desenvolvimento de projetos 
turísticos na área municipal; 

− articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de complexos hoteleiros e 
turísticos, no sentido de viabilizar empreendimento compatíveis com os recursos disponíveis na 
região, e que alavanquem o desenvolvimento econômico do Município; 

− coordenar a preparação de mapas, prospectos e publicações que propaguem o turismo no 
Município, e coordenar a sua distribuição em pontos e locais previamente determinados; 

− participar da elaboração do planejamento urbano do Município, tendo em vista o seu 
desenvolvimento turístico- econômico; 

− coordenar a realização dos eventos turísticos realizados pela Prefeitura; 

− interagir com os profissionais das demais Secretarias que atuem nas áreas de cultura, ecologia, 
geografia, economia, meio ambiente, engenharia civil, entre outras, no sentido de assegurar uma 
visão multidisciplinar aos projetos de turismo que afetem qualquer uma dessas áreas; 

− realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− Executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

http://pt.wikipedia.org/wiki/Turismo
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Pol%C3%ADticas_de_Turismo&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/Planejamento_do_turismo
http://pt.wikipedia.org/wiki/Turismo
http://pt.wikipedia.org/wiki/Turismo
http://pt.wikipedia.org/wiki/Lazer
http://pt.wikipedia.org/wiki/Projetos
http://pt.wikipedia.org/wiki/Eventos
http://pt.wikipedia.org/wiki/Viagens
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

EDUCAÇÃO FÍSICA 

 

8.1. Descrição sintética: elaborar e executar projetos que contemplem os conteúdos da Educação 
Física (dança, jogos, ginástica e esporte) para crianças, adolescentes, idosos e famílias, além de 
encontros de lazer; desenvolver programas e atividades esportivas e recreativas junto a centros 
comunitários e comunidades do Município; participar das atividades comunitárias; trabalhar atividades 
lúdicas e diversas, estimulando a criatividade, a socialização, o trabalho em grupo e em comunidade 
familiar, além de aumentar a auto-estima; participar de encontros de formação continuada, quando 
convocado; acompanhar e analisar o desenvolvimento da clientela; desenvolver atividades que visem 
os aspectos físicos, psicológicos e sociais; executar outras atribuições afins. 

 

8.2. Atribuições típicas 

− elaborar e executar projetos que contemplem os conteúdos da Educação Física (dança, jogos, 
ginástica e esporte) para crianças, adolescente, idosos e famílias, além de encontros de lazer; 

− desenvolver programas e atividades esportivas e recreativas junto a escolas, CMEIS, centros 
comunitários e comunidades do Município. 

− trabalhar atividades lúdicas e diversas, estimulando a criatividade, a socialização, o trabalho em 
grupo e em comunidade familiar, além de aumentar a autoestima; 

− promover palestras sobre hábitos de vida saudável; 

− capacitar professores, familiares, líderes e coordenadores de grupos, afim de desenvolverem 
atividades lúdicas e educativas; 

− resgatar a memória lúdica através de brincadeiras infantis, trabalhando a intergeracionalidade; 

− participar de encontros de formação continuada, quando convocado; 

− acompanhar e analisar o desenvolvimento da clientela; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desenvolver atividades que visem os aspectos físicos, psicológicos e socais; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

NÍVEL TÉCNICO 

 

1. Cargo: TÉCNICO MUNICIPAL DE NÍVEL MÉDIO 

 

2. Áreas de Formação / Especialidades / Áreas de Atuação: ambiental, contabilidade, desenho de 
projetos, edificações, enfermagem, informática, saúde bucal, segurança do trabalho, radiologia, 
topografia e turismo. 

 

3. Requisitos para provimento:  

Instrução - Curso de Nível Técnico, de acordo com a área de atuação e registro no respectivo 
conselho de classe, quando se tratar de profissão regulamentada. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de processador de textos, planilhas eletrônicas, internet e 
habilitação para a condução de veículos em categoria específica, quando for necessário. 

 

4. Recrutamento:  

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público, para a classe de Técnico Municipal de 
Nível Médio I. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:  

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

Promoção - da classe de Técnico Municipal de Nível Médio I para a classe de Técnico Municipal de 
Nível Médio II e da classe de Técnico Municipal de Nível Médio II para a classe de Técnico Municipal 
de Nível Médio III, observado o interstício de 2 (dois) anos na classe em que se encontra. 

 

6. Definição das Classes I, II e III:  

Classe I (nível inicial da carreira) - compreende as atribuições que exigem aplicação de conhecimentos 
teóricos de menor complexidade e natureza não muito variada. Os problemas surgidos são, em geral, 
de fácil resolução ou já têm solução conhecida. As atribuições, de abrangência limitada, são 
executadas, inicialmente, sob orientação dos profissionais de níveis hierárquicos superiores. A 
autonomia do ocupante aumenta com a acumulação de experiência e a orientação assume, 
gradativamente, caráter geral e esporádico. A permanência na classe caracteriza-se também como o 
período necessário à integração do profissional à cultura, objetivos e práticas de trabalho da instituição. 

Classe II (nível intermediário da carreira) - compreende as atribuições que exigem pleno conhecimento 
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos são de natureza complexa e 
demandam busca de novas soluções. As atribuições, de significativa abrangência, são 
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientação prévia, quando ocorre, se restringe a 
aspectos controvertidos, aplicação de novas tecnologias e casos semelhantes. 

Classe III (último nível da carreira) - compreende as atribuições da mais elevada complexidade e 
responsabilidade na área profissional, caracterizando-se pela orientação, coordenação e supervisão de 
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbências análogas. O nível das atribuições, 
de abrangência ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teóricos, práticos e tecnológicos 
do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuições só é limitada pela potencialidade 
profissional do ocupante, pelas diretrizes de políticas da instituição e pelas normas da comunidade 
profissional. 
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7. Atribuições comuns a todas as áreas: 

− elaborar informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e 
sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua 
área de atuação; 

− participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal 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 Prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposições sobre situações e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para 
contribuir na formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; 

− realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como propor soluções 
que otimizem os serviços prestados pela Prefeitura; 

− zelar pela conservação e limpeza dos utensílios e das dependências do local de trabalho; 

− utilizar equipamentos de proteção individual bem como zelar pelas normas de segurança na 
execução das tarefas; 

− executar outras atribuições afins. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

AMBIENTAL 

 

8.1. Descrição sintética:, Supervisionam, execução de atividades florestais, desde a construção de 
viveiros florestais e infraestrutura, produção de mudas e colheita florestal até o manejo de florestas 
nativas e comerciais; inventariam florestas, planejam atividades florestais; elaboram documentos 
técnicos. Administram unidades de conservação e de produção, atuam na preservação e conservação 
ambiental; fiscalizam e monitoram fauna e flora; ministram treinamentos e podem participar de 
pesquisas. executam outras atividades afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− participar da execução de programas relacionadas ao desenvolvimento sustentável, prevenção da 
poluição, educação para o meio ambiente, avaliação e controle de riscos ambientais, planejamento, 
preservação e gestão ambiental; 

− coletar, selecionar e tratar dados e informações  relativos à área ambiental; 

− utilizar tecnologias adequadas ao trato das questões ambientais, em consonância com a legislação 
pertinente. 

− participar das ações dirigidas à comunidade que visem desenvolver o processo de construção de 
valores sociais, conhecimentos e atitudes voltados à conservação do meio ambiente; 

− executar programas educativos dirigidos a grupos da comunidade; 

− prestar suporte e apoio técnico aos projetos de preservação do ecossistema; 

− prestar suporte e apoio técnico aos projetos de educação ambiental e acompanhar a execução 
destes junto às escolas, órgãos públicos e privados do Município; 

− participar de atividades de orientação quanto à educação sanitária; 

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

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

CONTABILIDADE 

 

8.1. Descrição sintética: realizam atividades inerentes à contabilidade em empresas, órgãos 
governamentais e outras instituições públicas e privadas. Para tanto, constituem e regularizam 
empresa, identificam documentos e informações, atendem à fiscalização e procedem consultoria 
empresarial. Executam a contabilidade geral, operacionalizam a contabilidade de custos e efetuam 
contabilidade gerencial. Administram o departamento pessoal e realizam controle patrimonial, 
executam outras atividades afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− auxiliar na organização dos serviços de contabilidade da Prefeitura, 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 Prefeitura; 

− acompanhar a execução orçamentária das diversas unidades da Prefeitura, 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 Prefeitura; 

− informar processos, dentro de sua área de atuação, e sugerir métodos e procedimentos que visem 
a melhor coordenação dos serviços contábeis; 

− organizar relatórios sobre a situação econômica, financeira e patrimonial da Prefeitura, 
transcrevendo dados e emitindo pareceres; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 

− receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadação da rede arrecadadora e os 
lançamentos de tributos; 

− desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades econômicas, de inclusão, 
exclusão, alteração, complementação e atualização de dados e proceder à 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 revisão de campo para informar processos; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

DESENHO DE PROJETOS 

 

Descrição sintética: Analisam solicitações de desenhos; interpretam documentos de apoio, tais como 
plantas, projetos, catálogos, croquis e normas. Observam características técnicas de desenhos; 
esboçam desenhos; definem formatos e escalas, sistemas de representação e prioridades de 
desenhos, conforme cronogramas. Desenham detalhes de projetos de desenhos. Enviam desenhos 
para revisão; realizam cópias de segurança e disponibilizam desenhos finais e/ou revisões para áreas 
afins. São classificados nessa epígrafe os desenhistas técnicos não especializados, e executam outras 
tarefas afins. 

 

Atribuições típicas: 

− estudar o esboço ou ideia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas especificações 
técnicas e outros elementos para orientar-se na elaboração de projetos; 

− desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetônicos e urbanísticos, de engenharia civil e 
outros segundo orientação técnica; 

− executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras públicas, baseando-se em esboços e 
especificações fornecidas  por engenheiros, arquitetos ou técnico de edificações; 

− utilizar ferramentas e aplicativos, como Autocad, necessários a execução de projetos; 

− executar desenhos topográficos utilizando-se de croquis e outros elementos extraídos do 
levantamento de campo 

− desenvolver desenhos técnicos consultando livros e especificações observando originais medindo e 
adaptando detalhes e particularidades; 

− arquivar desenhos, mapas, gráficos, projetos e  documentos dispondo-os adequadamente a fim de 
facilitar posterior consulta 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

111 

 

8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

EDIFICAÇÕES 

 

8.1. Descrição sintética: Realizam levantamentos topográficos e planialtimétricos. Desenvolvem e 
legalizam projetos de edificações sob supervisão de um engenheiro civil; planejam a execução, orçam 
e providenciam suprimentos e supervisionam a execução de obras e serviços. Treinam mão-de-obra e 
realizam o controle tecnológico de materiais e do solo.. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− auxiliar na preparação de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na fiscalização 
de obras da Prefeitura; 

− 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 estudos e projetos de engenharia; 

− 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 Prefeitura; 

− coordenar e instruir equipes de trabalho na execução de projetos de campo; 

− 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; 

− proceder à pré-análise de projetos de construção civil; 

− realizar estudos em obras, efetuando medições, cálculos e análises de solo, segundo orientação do 
engenheiro responsável; 

− realizar medição de serviços e materiais de acordo com os cronogramas das obras, para verificação 
do cumprimento das etapas contratuais; 

− acompanhar a execução de ensaios e testes de laboratório relativos à análise de solo e à 
composição de massa asfáltica para os trabalhos de pavimentação; 

− realizar medição de serviços e materiais, de acordo com os cronogramas das obras, para 
verificação das etapas contratuais; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas da classe; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

ENFERMAGEM 

 

8.1. Descrição sintética: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em estabelecimentos de 
assistência médica e domicílios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, 
obstetrícia, saúde ocupacional e outras áreas. Prestam assistência ao paciente zelando pelo seu 
conforto e bem estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de instrumentação cirúrgica, 
posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e dão 
continuidade aos plantões. Trabalham em conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de 
biossegurança. Realizam registros e elaboram relatórios técnicos. Desempenham atividades e realizam 
ações para promoção da saúde da família. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

 

Assistir ao enfermeiro: 

− no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de 
enfermagem; 

− na prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave; 

− na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral, em programa de vigilância 
epidemiológica; 

− na prevenção e no controle sistemático da infecção hospitalar; 

− na prevenção e no controle sistemático de danos físicos que possam ser causados a pacientes 
durante a assistência de saúde; 

− na execução dos programas e atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos 
específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco, e de programas de higiene e 
segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de doenças profissionais e do trabalho; 

− executar atividades de assistência de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro; 

− integrar a equipe de saúde. 

− colaborar no desenvolvimento de programas educativos, atuando no ensino de pessoal auxiliar de 
atividades de enfermagem e na educação de grupos da comunidade. 

− coletar dados e informações junto a pacientes e seus familiares, realizando visitas e entrevistas, 
para subsidiar a elaboração do plano de assistência de enfermagem. 

− auxiliar nos exames admissionais, periódicos e demissionais. 

− fazer controle de perícias através de arquivamento. 

− Verificar e controlar equipamentos e instalações da unidade, comunicando ao responsável. 

− executar outras tarefas correlatas, sob supervisão do Enfermeiro. 

− atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante 
participação prévia em processo de qualificação e autorização superior. 

− operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao 
exercícios das demais atividades. 

− dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais 
atividades. 

− manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de 
trabalho, que estão sob sua responsabilidade. 
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− 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; 

− 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; 

− preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realização de exames, 
tratamentos e intervenções cirúrgicas; 

− participar de campanhas de vacinação; 

− 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 e nos 
programas de vigilância sanitária; 

− auxiliar 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 testes de imunidade, vacinação, investigações, bem 
como auxiliar na promoção e proteção da saúde de grupos prioritários; 

− participar de programas e atividades de educação em saúde; 

− participar na execução de programas e atividades de assistência integral à saúde individual e de 
grupos específicos, particularmente daqueles prioritários; 

− participar dos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de 
doenças profissionais e do trabalho; 

− auxiliar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de vigilância 
epidemiológica; 

− participar do planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de 
enfermagem; 

− participar de programas educativos de saúde que visem motivar e desenvolver atitudes e hábitos 
saudáveis em grupos específicos da comunidade; 

− anotar no prontuário do cliente as atividades da assistência de enfermagem; 

− participar de atividades de capacitação promovidas pela instituição; 

− zelar pela conservação dos equipamentos utilizados; 

− utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 
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− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

INFORMÁTICA 

 

8.1. Descrição sintética: a quem compete monitorar o desempenho dos aplicativos, recursos de 
entrada e saída de dados, recursos de armazenamento de dados, registro de erros, consumo da 
unidade central de processamento(CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos; assegurar 
o funcionamento do hardware e do software; garantir a segurança das informações, por meio de cópias 
de segurança e armazenado-as em local prescrito; verificar o acesso lógico do usuário, destruindo 
informações sigilosas e descartadas; atender clientes e usuários, orientando-os na utilização de 
hardware e software; inspecionar o ambiente físico para segurança no trabalho; acompanhar a 
implantação de sistemas e subsistemas pelo analista de sistema ou programador; elaborar rotinas 
operacionais, manuais, visando o atendimento adequado aos usuários. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− manter-se informado quanto a novas soluções disponíveis no mercado que possam atender às 
necessidades de equipamentos de informática e de softwares da Prefeitura;  

− participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informática e softwares para a 
Prefeitura; 

− participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de 
informática e softwares adequados às necessidades da Prefeitura; 

− instalar e reinstalar os equipamentos de informática e softwares adquiridos pela Prefeitura, de 
acordo com a orientação recebida;  

− auxiliar os usuários de microcomputadores na escolha, instalação e utilização de softwares, tais 
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos básicos de automação de escritório, editores de 
texto, planilhas eletrônicas e softwares de apresentação e de equipamentos e periféricos de 
microinformática, nos diversos setores da Prefeitura. 

− conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informática da Prefeitura para os locais 
indicados; 

− orientar os usuários quanto à utilização adequada dos equipamentos de informática e softwares 
instalados nos diversos setores da Prefeitura; 

− fazer a limpeza e a manutenção de máquinas e periféricos instalados nos diversos setores da 
Prefeitura; 

− retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura; 

− participar da criação e da revisão de rotinas apoiadas na utilização de microinformática para a 
execução das tarefas dos servidores das diversas áreas da Prefeitura; 

− participar da elaboração de especificações técnicas para aquisição de equipamentos de informática 
e softwares pela Prefeitura; 

− elaborar roteiros simplificados de utilização dos equipamentos de informática e softwares utilizados 
na Prefeitura; 

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

− manter-se informado quanto a novas soluções de hardware disponíveis no mercado que possam 
atender às necessidades da Prefeitura;  

− identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informática, informando sobre as partes 
danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituição de peças e encaminhando 
para empresa especializada, se necessário 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

116 

 

− fazer a limpeza e a manutenção de máquinas e periféricos instalados nos diversos setores da 
Prefeitura, controlando o estoque de peças de reposição; 

− conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informática da Prefeitura para os locais 
indicados; 

− executar atividades de instalação, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de informática, 
interpretando desenhos, esquemas, especificações técnicas e outros; 

− participar da elaboração de especificações técnicas para aquisição de equipamentos de informática 
pela Prefeitura; 

− preparar relatórios e laudos técnicos; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas   do cargo; 

− analisar as especificações e instruções recebidas acerca dos objetivos dos programas, verificando 
a natureza e a fonte de dados, bem como os recursos a serem utilizados; 

− elaborar fluxogramas, preparando a organização lógica das sequências de instruções dos 
programas para definição de rotinas operacionais; 

− definir os formatos de relatórios, arquivos e telas dos respectivos programas; 

− transformar, através de codificação própria, as instruções descritas em fluxogramas em linguagem 
previamente definida para a operacionalização dos programas; 

− selecionar amostras de informações e operacionalizá-las, realizando testes referentes a todas as 
condições lógicas possíveis, avaliando resultados e corrigindo erros; 

− elaborar manual de operação dos programas, contendo instruções para ativação e outras 
específicas a cada rotina operacional; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

RADIOLOGIA 

 

8.1. Descrição sintética: Operam aparelhos médicos e odontológicos para produzir imagens e gráficos 
funcionais como recurso auxiliar ao diagnóstico. Preparam pacientes e realizam exames; prestam 
atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades segundo boas práticas, 
normas e procedimento de biossegurança e código de conduta. Mobilizam capacidades de 
comunicação para registro de informações e troca de informações com a equipe e com os pacientes. 
Podem supervisionar uma equipe de trabalho. Executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo 
Médico, e colocá-los no chassi; 

− posicionar o paciente 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 raios x, bem 
como tomar providências cabíveis à proteção dos mesmos; 

− operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a área 
determinada; 

− encaminhar o chassi à câmara escura para ser feita a revelação do filme; 

− operar máquina reveladora, preparando e utilizando produtos químicos adequados, para revelar, 
fixar e secar as chapas radiográficas; 

− encaminhar a radiografia já revelada ao Médico ou Cirurgião-Dentista responsável pela emissão de 
diagnóstico, efetuando as anotações e registros necessários; 

− controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o 
consumo, para solicitar reposição, quando necessário; 

− registrar e orientar servidores em sua área de atuação para apurar e registrar de todos os 
procedimentos executados no âmbito de sua atuação, efetuando o lançamento e registro em 
planilha própria para possibilitar a cobrança ao SUS ou outros órgãos conveniados; 

− utilizar equipamentos e vestimentas de proteção contra os efeitos dos raios x, para segurança da 
sua saúde;  

− zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

SAÚDE BUCAL 

 

8.1. Descrição sintética: Planejam o trabalho técnico-odontológico em consultórios, clínicas, 
laboratórios de prótese e em órgãos públicos de saúde. Previnem doença bucal participando de 
programas de promoção à saúde, projetos educativos e de orientação de higiene bucal. Confeccionam 
e reparam próteses dentárias humanas, animais e artísticas. Executam procedimentos odontológicos 
sob supervisão do cirurgião dentista. Administram pessoal e recursos financeiros e materiais. 
Mobilizam capacidades de comunicação em palestras, orientações e discussões técnicas. As 
atividades são exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biossegurança, e executam 
outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− dispor os instrumentos odontológicos sobre local apropriado, colocando-os na ordem de utilização 
para passá-los ao cirurgião dentista durante a consulta ou ato operatório; 

− preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma apropriada na cadeira, 
bem como proceder à assepsia da região bucal com substâncias químicas apropriadas, para 
prevenir contaminação;  

− passar os instrumentos ao cirurgião dentista posicionando peça por peça na mão do mesmo à 
medida que forem sendo solicitados, para facilitar o desempenho funcional; 

− proceder à esterilização da bandeja de instrumental, limpando-a e esterilizando os instrumentais 
para ordená-los para o próximo atendimento e evitar  contaminações;  

− manipular materiais e substâncias de uso odontológico, segundo orientação do cirurgião dentista; 

− orientar os pacientes sobre higiene bucal; 

− fazer demonstrações técnicas de escovação; 

− executar ou auxiliar na aplicação de substâncias para a prevenção da cárie dental; 

− confeccionar modelos em gesso bem como selecionar e preparar moldeiras; 

− fazer tomada e revelação de radiografias intraorais; 

− realizar teste de vitalidade pulpar; 

− realizar a remoção de indutos, placas e cálculos gengivais; 

− remover suturas; 

− inserir e condensar substâncias restauradoras; 

− participar dos programas educativos de saúde oral promovidos pela Prefeitura, orientando a 
população sobre prevenção e tratamento das doenças bucais; 

− confeccionar boletins de produção e relatórios, baseando-se nas atividades executadas  para 
permitir levantamentos estatísticos; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− participar do Programa de Saúde da Família; 

− zelar pela conservação dos equipamentos utilizados; 

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

− manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o período de validade dos mesmos, 
informando à chefia imediata a necessidade de reposição; 
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− utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

SEGURANÇA DO TRABALHO 

. 

8.1. Descrição sintética: Elaboram, participam da elaboração e implementam política de saúde e 
segurança no trabalho (sst); realizam auditoria, acompanhamento e avaliação na área; identificam 
variáveis de controle de doenças, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolvem ações 
educativas na área de saúde e segurança no trabalho; participam de perícias e fiscalizações e integram 
processos de negociação. Participam da adoção de tecnologias e processos de trabalho; gerenciam 
documentação de sst; investigam, analisam acidentes e recomendam medidas de prevenção e 
controle, executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− inspecionar as áreas, instalações e equipamentos da Prefeitura, observando as condições de 
segurança, inclusive as exigências legais próprias, para identificar riscos de acidentes; 

− recomendar, fiscalizar e controlar a distribuição e utilização dos equipamentos de proteção 
individual; 

− instruir os servidores sobre normas de segurança, combate a incêndio e demais medidas de 
prevenção de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente 
em casos de emergência; 

− estabelecer normas e dispositivos de segurança, sugerindo eventuais modificações nos 
equipamentos e instalações e verificando sua observância, para prevenir acidentes; 

− investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adoção das providências 
cabíveis; 

− vistoriar pontos de combate a incêndio, recomendando a manutenção, substituição e modificação 
dos equipamentos, a fim de mantê-los em condições de utilização; 

− realizar levantamentos de áreas insalubres e de periculosidade, recomendando as providências 
necessárias; 

− registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulários próprios e elaborando estatísticas 
de acidentes, para obter subsídios destinados à melhoria das medidas de segurança; 

− manter contatos com os serviços médico e social da empresa ou de outra instituição, utilizando os 
meios de comunicação oficiais, para facilitar o atendimento necessário aos acidentados; 

− coordenar a publicação de matéria sobre segurança no trabalho, preparando instruções e 
orientando a confecção de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver hábitos de prevenção de 
acidentes; 

− inspecionar as condições de trabalho em obras e serviços executados por empreiteiras contratadas, 
a fim de garantir o cumprimento das cláusulas contratuais, eliminado vulnerabilidades por 
responsabilidade solidária à Prefeitura; 

− participar de reuniões sobre segurança no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, 
apresentando sugestões e analisando a viabilidade de medidas de segurança propostas, para 
aperfeiçoar o sistema existente; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 
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− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

TOPOGRAFIA 

 

8.1. Descrição sintética: Executam levantamentos geodésicos e topo hidrográficos, por meio de 
levantamentos altimétricos e planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de 
sistemas de transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam trabalhos em 
geomática; analisam documentos e informações cartográficas, interpretando fotos terrestres, fotos 
aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de 
apoio para georreferenciamento e amarração, coletando dados geométricos. Efetuam cálculos e  
desenhos e elaboram documentos cartográficos, definindo escalas e cálculos cartográficos, efetuando 
aerotriangulação, restituindo fotografias aéreas, e executam outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− realizar levantamentos topográficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e manejando 
teodolitos, níveis, trenas, bússolas, telêmetros GPS e outros aparelhos de medição, para 
determinar altitudes, distâncias, ângulos, coordenadas de nível e outras características da 
superfície terrestre; 

− analisar mapas, plantas, títulos de propriedade, registros e especificações, estudando-os e 
calculando as medições a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da área em 
questão; 

− fazer os cálculos topográficos necessários; 

− fornecer dados e subsídios para a emissão de certidão de localização, bem como efetuar a 
confrontação de imóveis, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura; 

− emitir certidões de localização e confrontações de imóveis, conferindo as medidas no local e 
consultando o cadastro da Prefeitura; 

− registrar os dados obtidos em formulários específicos, anotando os valores lidos e cálculos 
numéricos efetuados, para posterior análise; 

− calcular valores para cobrança de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a obra 
in loco e dividindo seu valor pelo número de beneficiários, bem como informar estes valores à 
unidade financeira da Prefeitura para a elaboração das guias de pagamento; 

− analisar as diferenças entre pontos, altitudes e distâncias, aplicando fórmulas, consultando tabelas 
e efetuando cálculos baseados nos elementos colhidos, para complementar as informações 
registradas; 

− elaborar esboços, plantas, mapas e relatórios técnicos; 

− fornecer dados topográficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os contribuintes, a 
fim de orientar a construção de casas, estabelecimentos comerciais, entre outros; 

− orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocação de estacas e 
indicando as referências de nível, marcas de locação e demais elementos, para a correta execução 
dos trabalhos; 

− zelar pela manutenção e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os 
adequadamente, bem como retificando-os, quando necessário, para conservá-los nos padrões 
requeridos; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 
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− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

TURISMO 

 

8.1. Descrição sintética: Montam e vendem pacotes de produtos e serviços turísticos e organizam 
eventos sociais, culturais e técnico científicos, dentre outros. Contratam serviços, planejam eventos, 
promovem e reservam produtos e serviços turísticos e coordenam a realização de eventos, e executam 
outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

− participar da programação,  organização e execução das atividades de fomento ao turismo no 
Município; 

− organizar festas tradicionais ou de cunho folclórico; 

− articular-se com entidades públicas e privadas para a realização conjunta de atividades de fomento 
ao turismo; 

− articular-se com os órgãos de comunicação a fim de promover ampla divulgação das atrações e 
eventos turísticos no Município; 

− organizar e realizar, junto com as comunidades, festas populares; 

− fazer o levantamento e a catalogação dos lugares, festividades e eventos marcantes do Município, 
para fornecer subsídios à elaboração do calendário turístico a ser desenvolvido pelo Governo 
Municipal; 

− organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de prestação de serviços 
de apoio ao turismo, tais como agências de viagens, hotéis; 

− supervisionar as atividades de confecção de mapas, roteiros, prospectos, cartões postais e outros 
tipos de informativos turísticos sobre o Município, fornecendo as informações e indicações 
pertinentes; 

− orientar os trabalhos de entidades e grupos particulares na programação, organização e execução 
de atividades de interesse turístico no Município;  

− recepcionar e monitorar visitantes em áreas de preservação ambiental; 

− se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercício da profissão e 
desempenho das atribuições do cargo; 

− participar dos programas de educação ambiental, sugerindo e realizando atividades; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo; 

− executar outras atribuições afins. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

FISCALIZAÇÃO MUNICIPAL 

 

1. Cargo: FISCAL MUNICIPAL 

 

2. Áreas de Formação / Especialidades / Áreas de Atuação: meio ambiente, obras, posturas, 
sanitária, transportes. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Ensino médio completo. 

Outros requisitos - domínio da legislação referente à sua área de atuação; conhecimento de 
processador de textos e de planilha eletrônica; habilitação para a condução de veículos (categoria AC), 
conforme necessidade especificada em edital de concurso público. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público, para a classe de Fiscal Municipal I. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 

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

Promoção - da classe de Fiscal Municipal I para a classe de Fiscal Municipal II e da classe de Fiscal 
Municipal II para a classe de Fiscal Municipal III, observado o interstício mínimo de 2 (dois) anos na 
classe em que se encontra. 

 

6. Definição das Classes I, II e III:  

 

Classe I (nível inicial da carreira) - compreende as atribuições que exigem aplicação de conhecimentos 
teóricos de menor complexidade e natureza não muito variada. Os problemas surgidos são, em geral, 
de fácil resolução ou já têm solução conhecida. As atribuições, de abrangência limitada, são 
executadas, inicialmente, sob orientação dos profissionais de níveis hierárquicos superiores. A 
autonomia do ocupante aumenta com a acumulação de experiência e a orientação assume, 
gradativamente, caráter geral e esporádico. A permanência na classe caracteriza-se também como o 
período necessário à integração do profissional à cultura, objetivos e práticas de trabalho da instituição. 

 

Classe II (nível intermediário da carreira) - compreende as atribuições que exigem pleno conhecimento 
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos são de natureza complexa e 
demandam busca de novas soluções. As atribuições, de significativa abrangência, são 
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientação prévia, quando ocorre, se restringe a 
aspectos controvertidos, aplicação de novas tecnologias e casos semelhantes. 

 

Classe III (último nível da carreira) - compreende as atribuições da mais elevada complexidade e 
responsabilidade na área profissional, caracterizando-se pela orientação, coordenação e supervisão de 
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbências análogas. O nível das atribuições, 
de abrangência ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teóricos, práticos e tecnológicos 
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do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuições só é limitada pela potencialidade 
profissional do ocupante, pelas diretrizes de políticas da instituição e pelas normas da comunidade 
profissional. 
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7. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

MEIO AMBIENTE, OBRAS, POSTURAS E TRANSPORTES 

 

7.1. Descrição sintética: Realizam atividades de fiscalização junto o meio ambiente, obras, posturas e 
transportes. 

 

7.2. Atribuições típicas: 

a) quando na área de fiscalização ambiental: 

− exercer ação fiscalizadora externa, observando as normas de proteção ambiental contidas em leis 
ou em regulamentos específicos; 

− organizar coletâneas de pareceres, decisões e documentos concernentes à interpretação da 
legislação com relação ao meio ambiente; 

− coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessários à execução da fiscalização externa; 

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

− acompanhar a conservação dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Município, 
controlando as ações desenvolvidas e/ou verificando o andamento de práticas, para comprovar o 
cumprimento das instruções técnicas e de proteção ambiental; 

− instaurar processos por infração verificada pessoalmente; 

− 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; 

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

− articular-se com fiscais de outras áreas, bem como com as forças de policiamento, sempre que 
necessário; 

− redigir memorandos, ofícios, relatórios e demais documentos relativos aos serviços de fiscalização 
executados; 

− formular críticas e propor sugestões que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalização, 
tornando-os mais eficazes; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

b) quando na área de fiscalização de obras: 

 

− fiscalizar 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 
informar processos de concessão de habite-se; 

− verificar e orientar o cumprimento da regulamentação urbanística concernente à obras particulares; 

− verificar o licenciamento de construção ou reconstrução, embargando as que não estiverem 
providas de competente autorização ou que estejam em desacordo com o autorizado; 
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− embargar construções clandestinas, irregulares ou ilícitas; 

− 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 Prefeitura nas inspeções e vistorias realizadas em sua 
jurisdição; 

− inspecionar a execução de reformas de próprios municipais; 

− verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as 
especificações do mesmo estão cumpridas; 

− fiscalizar as obras e serviços realizados em logradouros públicos no que se refere a licença exigida 
pela legislação específica, se particulares; 

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

− preparar certidões de existência e de demolição de imóveis, procedendo ao levantamento cadastral 
da unidade imobiliária na Prefeitura, bem como ir ao local onde o mesmo está localizado para 
certificar-se, pessoalmente, de sua existência ou demolição; 

− 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; 

− fiscalizar as áreas pertencentes à Municipalidade impedindo sua ocupação; 

− 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; 

− auxiliar na realização de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer dados para a 
atualização dos cadastros urbanístico e fiscal do Município; 

− 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 IPTU; 

− 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; 

− articular-se com fiscais de outras áreas, bem como com as forças de policiamento, sempre que 
necessário; 

− redigir memorandos, ofícios, relatórios e demais documentos relativos aos serviços de fiscalização 
executados; 

− formular críticas e propor sugestões que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalização, 
tornando-os mais eficazes; 

− articular-se com fiscais de outras áreas, objetivando a fiscalização integrada e o cumprimento da 
legislação no que for área de sua responsabilidade; 

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



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

129 

 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

c) quando na área de fiscalização de posturas: 

 

− verificar as licenças de ambulantes e impedir o exercício desse 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; 

− 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; 

− 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; 

− 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; 

− 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 de placas e letreiros nas fachadas dos estabelecimentos comerciais 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 a violação das normas referentes à poluição sonora através do uso indevido de buzinas, do 
som produzido pelas casas comercializadoras de CDs e de clubes, boates, discotecas, alto-
falantes, bandas de música, entre outros; 

− intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providências relativas aos violadores das 
posturas municipais e da legislação urbanística; 

− 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; 

− fiscalizar as áreas pertencentes à Municipalidade impedindo sua ocupação; 

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

− realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; 
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− contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; 

− articular-se com fiscais de outras áreas, bem como com as forças de policiamento, sempre que 
necessário; 

− redigir memorandos, ofícios, relatórios e demais documentos relativos aos serviços de fiscalização 
executados; 

− formular críticas e propor sugestões que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalização, 
tornando-os mais eficazes; 

− articular-se com as outras áreas de fiscalização, objetivando otimizar a ação fiscalizatória, para 
garantir o cumprimento da legislação em vigor; 

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

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

 

d) quanto na área de fiscalização de transportes: 

 

− respeitar a Legislação Municipal 1626 de 26/09/2007 – Dispõe sobre a organização dos serviços do 
Sistema de Transporte Coletivo de Passageiros do município de Telêmaco Borba, autoriza a 
Administração Pública a delegar a sua execução e dá outras providências. 

− examinar as papeletas referentes a horários dos veículos, verificando os registros nelas efetuados, 
para anotar a existência de atrasos ou adiantamentos; 

− investigar a existência de veículos clandestinos de transporte coletivo, interditando sua circulação; 

− fiscalizar os equipamentos de segurança dos veículos de transporte coletivo; 

− fiscalizar a tarifa de passagens, para assegurar-se da correção da cobrança; 

− tomar as medidas cabíveis em relação a irregularidades observadas nos serviços de transportes 
existentes no Município, procedendo de acordo com as disposições  contidas na legislação 
municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos serviços prestados à população e a segurança 
dos mesmos; 

− fazer os registros devidos sobre horários e outras ocorrências, para informar a empresa ou ensejar 
a tomada de medidas para o melhoramento dos serviços; 

− fiscalizar o estado geral dos veículos, fazendo com que sejam cumpridas as exigências referentes a 
limpeza, colocação de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros, portas e lataria, 
para assegurar-se das condições ideais de transporte dos passageiros; 

− fiscalizar a frequência de horários dos ônibus, de acordo com os documentos e ordens de serviço; 

− fiscalizar o número de passageiros dentro dos veículos, a fim de evitar lotação demasiada; 

− fiscalizar transporte escolar e de táxi; 

− propor a criação de novas linhas e roteiros; 

− levantamento de dados para obtenção do número de passageiros transportados; 

− relatar quanto às condições de via, que possam interferir na circulação dos transportes de 
passageiros; 

− emitir parecer quanto a viabilidade de uso de áreas públicas para eventos; 
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− verificar e relatar pareceres quanto a reclamações dos usuários; 

− cumprir e fazer cumprir a legislação e as normas de trânsito, no âmbito de suas atribuições; 

− estabelecer, em conjunto com órgão de polícia de trânsito, as diretrizes para a fiscalização ostensiva 
dos serviços transporte; 

− promover e participar de projetos e programas de Educação e Segurança de Trânsito, de acordo com 
as diretrizes estabelecida pelo CONTRAN; 

− planejar e implantar medidas para a redução da circulação de veículos e reorientação do tráfego, com 
objetivo de diminuir a emissão global de poluentes; 

− fiscalizar o nível de emissão de poluentes e ruídos produzidos pelos veículos automotores ou pela sua 
carga, de acordo com o estabelecido no art. 66, da Lei Federal nº 9.503 de 23 de setembro de 1997, 
além de dar apoio às específicas de órgão ambiental, quando solicitado; 

− vistoriar veículos que necessitem de autorização especial por transitar e estabelecer os requisitos 
técnicos a serem observados para sua circulação, tais como: Transporte escolar; Fretamento de 
passageiros; Carga, entre outros. 

− realizar estatística no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de transporte; 

− desenvolver atividades de fiscalização na zona urbana e rural; 

− prestar orientação aos motoristas, pedestres e as pessoas físicas e jurídicas que exploram atividades 
de transporte de cargas e passageiros em geral, inclusive coletivos e escolares no município, 
principalmente quanto à segurança, obediência às normas e a sinalização de trânsito e transportes; 

− realizar serviços internos e externos, inclusive informatizados, relacionados com a administração dos 
serviços de transportes do município; 

− emitir relatórios, laudos, termos, pareceres, lavrar peças fiscais próprias do ato fiscalizador e fazer 
diligências; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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7. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

SANITÁRIA 

 

7.1. Descrição sintética: Orientam e fiscalizam as atividades e obras para prevenção/preservação 
ambiental e da saúde, por meio de vistorias, inspeções e análises técnicas de locais, atividades, obras, 
projetos e processos, visando o cumprimento da legislação ambiental e sanitária; promovem educação 
sanitária e ambiental. Realizam seus trabalhos em ambientes fechados, a céu aberto ou em veículos, 
em horário diurno, podendo, eventualmente, trabalhar em horários irregulares. Orientam a comunidade 
para promoção da saúde; rastreiam focos de doenças específicas. Participam de campanhas 
preventivas; incentivam atividades comunitárias; promovem comunicação entre unidade de saúde, 
autoridades e comunidade; participam de reuniões profissionais. Executam tarefas administrativas. 
Executam outras tarefas afins. 

 

7.2. Atribuições típicas: 

− integrar a equipe de vigilância sanitária; 

− 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; 

− providenciar a interdição da venda de alimentos impróprios ao consumidor; 

− providenciar a interdição de locais com presença de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que 
estejam instalados em desacordo com as normas constantes da Legislação Sanitária; 

− inspecionar hotéis, restaurantes, laboratórios de análises clínicas, farmácias, consultórios médicos 
ou odontológicos, entre outros, observando a conformidade das instalações de acordo com a 
legislação; 

− verificar as infrações e proceder a instauração de processos administrativos e proceder às devidas 
autuações de interdições, inutilização e apreensão inerentes à função; 

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

− lavrar e assinar autos de infração, relatórios e pareceres referentes às ações executadas; 

− elaborar relatórios das inspeções realizadas; 

− executar outras atribuições, conforme legislação pertinente à vigilância sanitária, seja lei federal, 
estadual e/ou municipal; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 
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− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

APOIO ADMINISTRATIVO-CONTÁBIL-FINANCEIRO 

 

1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO 

 

2. Descrição sintética: Executam serviços administrativos nas secretarias das Escolas Municipais, 
serviços de apoio nas áreas de recepção e atendimento, serviços públicos, suprimentos de materiais, 
recursos humanos, administração, finanças, contabilidade e tesouraria, divulgação, eventos, promoção 
cultural e assistência social, biblioteca e arquivo, saúde, educação e planejamento; atendem 
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços; tratam de 
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos. Executam 
outras tarefas afins. 

 

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, para a classe de Agente Administrativo 
I. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:  

Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo  que ocupa. 

Promoção - da classe de Agente Administrativo I para a classe de Agente Administrativo II e da classe 
de Agente Administrativo II para a classe de Agente Administrativo III, observado o interstício de 2 
(dois) anos na classe em que se encontra. 

 

6. Definição das Classes I, II e III:  

 

Classe I (nível inicial da carreira) - compreende as atribuições que exigem aplicação de conhecimentos 
administrativos de menor complexidade e natureza não muito variada. Os problemas surgidos são, em 
geral, de fácil resolução ou já têm solução conhecida. As atribuições, de abrangência limitada, são 
executadas, inicialmente, sob orientação dos profissionais de níveis hierárquicos superiores. A 
autonomia do ocupante aumenta com a acumulação de experiência e a orientação assume, 
gradativamente, caráter geral e esporádico. A permanência na classe caracteriza-se também como o 
período necessário à integração do profissional à cultura, objetivos e práticas de trabalho da instituição. 

 

Classe II (nível intermediário da carreira) - compreende as atribuições que exigem pleno conhecimento 
das rotinas administrativas e das várias etapas e inter-relações que envolvem os processos de trabalho 
administrativo das unidades organizacionais da Instituição. Os problemas surgidos são de natureza 
complexa e demandam busca de novas soluções. As atribuições, de significativa abrangência, são 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

135 

 

desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientação prévia, quando ocorre, se restringe a 
aspectos controvertidos, aplicação de novas tecnologias e casos semelhantes. 

 

Classe III (último nível da carreira) - compreende as atribuições da mais elevada complexidade e 
responsabilidade no âmbito das atividades de apoio administrativo, caracterizando-se pela orientação, 
coordenação e supervisão de trabalhos de agentes I e II e incumbências análogas. 

 

7. Atividades comuns a todos as áreas: 

− recepcionar pessoas, procurando identificá-las, averiguando suas pretensões, para prestar-lhes 
informações, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhá-las a pessoas ou setores procurados 
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para 
possibilitar o controle dos mesmos;  

− manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura, 
correlacionando-as com os servidores, para prestar informações e encaminhamentos;  

− atender às chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informações; 

− digitar textos, documentos, tabelas e outros;  

− operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados 
e informações, bem como consultar registros; 

− arquivar processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade 
administrativa, segundo normas preestabelecidas; 

− organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que necessário 

− proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos; 

− receber, conferir, enviar e registrar a tramitação de processos e documentos, observando o 
cumprimento das normas referentes a protocolo; 

− atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os às 
unidades ou aos superiores competentes; 

− fazer cópias xerográficas; 

− zelar pelos equipamentos ou máquinas que estejam sob sua responsabilidade; 

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

− preparar, postar, enviar e controlar a correspondência;  

− elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos necessários; 

− preparar estatísticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento das 
diversas unidades da Prefeitura; 

− guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura; 

− participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantação 
de serviços e rotinas de trabalho; 

− examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, 
posições financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela 
chefia, adotar providências de interesse da Prefeitura; 

− redigir e rever a redação de minutas de documentos oficiais e relatórios que exijam pesquisas 
específicas e correspondências que tratam de assuntos de maior complexidade; 

− elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticos, fluxogramas, organogramas e gráficos em 
geral; 
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− colaborar com o técnico da área na elaboração de manuais de serviço e outros projetos afins, 
coordenando as tarefas de apoio administrativo; 

− estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade administrativa e 
propor soluções; 

− efetuar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros documentos em 
arquivos específicos, de acordo com normas e orientações estabelecidas; 

− controlar o trâmite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e 
despacho pelo Prefeito, Secretários e demais autoridades competentes; 

− elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou 
normas da unidade administrativa; 

− orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do desempenho 
da unidade ou da administração; 

− executar atividades relativas ao planejamento das contratações de bens e serviços da Prefeitura; 

− auxiliar as unidades da Prefeitura na preparação dos projetos básicos e termos de referência dos 
serviços; 

− propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa execução 
dos contratos; 

− orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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8. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação:  

ADMINISTRATIVO – CONTÁBIL – FINANCEIRO 

 

8.1. Descrição sintética: Executam serviços administrativos nas secretarias das Escolas Municipais, 
serviços de apoio nas áreas de recepção e atendimento, serviços públicos, suprimentos de materiais, 
recursos humanos, administração, finanças, contabilidade e tesouraria, divulgação, eventos, promoção 
cultural e assistência social, biblioteca e arquivo, saúde, educação e planejamento; atendem 
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços; tratam de 
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos. Executam 
outras tarefas afins. 

 

8.2. Atribuições típicas: 

a) Quando na área de serviços públicos: 

− atender ao público em geral e mutuários, informando sobre tributos, processos e outros assuntos 
relacionados com seu trabalho; 

− atender individual e coletivamente público interessado em empreender negócios; 

− auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geração de emprego; 

− levantar débitos referentes a serviços públicos prestados para emissão de certidões e guias de 
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;  

− informar requerimentos sobre imóveis relativos a construção, demolição, legalização e outros; 

− agendar reuniões com mutuários definindo locais, dias e horários; 

− elaborar guias de recolhimento; 

− expedir alvarás e habite-se; 

− emitir guias de pagamento à vista e ou parcelado, devidamente autorizadas; 

− realizar, sob orientação específica, cadastramento de imóveis e estabelecimentos comerciais, a fim de 
que o Município possa recolher tributos; 

− calcular taxas referentes a impostos; 

− verificar a exatidão de endereços para correspondência; 

− expedir certidões; 

− executar outras atribuições afins. 

 

b) Quando na área de suprimento de materiais: 

− controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposição de acordo 
com normas preestabelecidas; 

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

− realizar, sob orientação específica, coleta de preços e concorrências públicas e administrativas para 
aquisição de material; 

− orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de 
armazenamento, conservação e níveis de suprimento; 

− gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusão e 
alteração cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas 
de fornecedores habilitados; 
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− executar a gestão do cadastro de insumos e preços da Prefeitura, compreendendo atividades de 
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 Prefeitura com os preços de referência para procedimentos de aquisição de 
materiais e de serviços, e executando levantamentos estatísticos sobre a performance dos preços 
praticados; 

− instruir e executar os 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 bem como executar 
atividades relativas à gestão da logística, compreendendo a armazenagem e a distribuição dos 
materiais de uso de consumo da Prefeitura; 

− executar outras atribuições afins. 

 

c) Quando na área de finanças, contabilidade e tesouraria: 

− auxiliar no preparo de relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura; 

− fazer averbações e conferir documentos contábeis; 

− auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da Prefeitura; 

− 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 quando for 
detectado erro e realizando a correção; 

− auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, balanços, boletins e outros 
demonstrativos contábil-financeiros; 

− efetuar cálculos simples de áreas, para a cobrança de tributos, bem como cálculos de acréscimos por 
atraso no pagamento dos mesmos; 

− produzir subsídios para a fixação de parâmetros econômicos para as licitações da Prefeitura; 

− preparar relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para 
facilitar o controle financeiro; 

− conferir documentos de receita, despesa e outros; 

− auxiliar na análise econômico-financeira e patrimonial da Prefeitura; 

− coligir e ordenar os dados para elaboração do Balanço Geral; 

− executar ou supervisionar o lançamento das contas em movimento, nas fichas e livros contábeis; 

− efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as 
obrigações da Prefeitura; 

− calcular o valor total das transações efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros, 
para verificar e conferir o saldo de caixa; 

− calcular multas, juros e correção monetária de impostos e taxas atrasados; 

− executar outras atribuições afins. 

 

d) Quando na área de divulgação, eventos, promoção cultural e social: 

− colaborar na organização de eventos, exposições e feiras;  

− cuidar das condições da área onde se realiza o evento e do acervo exposto; 
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− colaborar com a divulgação das atividades da Prefeitura; 

− executar os serviços referentes ao cerimonial; 

− efetuar contatos com fornecedores e prestadores de serviços na área de eventos e promoção cultural, 
providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a prazos, qualidade 
e custos; 

− manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de serviços na área de eventos e promoção 
cultural; 

− zelar pelo material utilizado nos eventos; 

− coordenar, controlar e promover, sob orientação, programas e atividades de interação junto à 
comunidade; 

− estimular o desenvolvimento e habilidades artísticas, folclóricas ou outras formas de manifestações 
culturais; 

− orientar os munícipes quanto às ações culturais implementadas pela Prefeitura; 

− promover contatos e reuniões com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a 
programas culturais, incentivando a participação social; 

− promover e controlar a apresentação de grupos folclóricos; 

− avaliar, por meio de reuniões e contatos, dificuldades de acesso e participação de artesãos e outros 
artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura; 

− executar outras atribuições afins. 

 

e) Quando na área de pessoal e recursos humanos: 

− realizar atividades relativas à admissão de novos servidores, acompanhando o seu desempenho 
durante o estágio probatório; 

− manter cadastro de pessoal, visando à manutenção dos sistemas de recursos humanos da Prefeitura 
e à elaboração da folha de pagamento dos servidores; 

− efetuar controle de férias e de licenças de pessoal; 

− efetuar as ações necessárias para a execução da Avaliação de Desempenho dos servidores; 

− efetuar controle das atividades de capacitação e  treinamento de servidores, bem como de titulação 
obtida pelos servidores; 

− realizar atividades de administração de pessoal tais como emissão de folha de pagamento; 

− auxiliar na elaboração e aplicação de planos, normas e instrumentos para recrutamento, seleção, 
treinamento e demais aspectos da administração de pessoal;  

− executar outras atribuições afins. 

 

 

f) Quando na área de biblioteca e arquivo: 

− anotar dados referentes a livros e periódicos, atribuindo-lhes número de registro em livro próprio 
(tombo);  

− carimbar livros, revistas e periódicos, identificando a procedência dos mesmos; 

− organizar prateleiras, verificando a manutenção da ordem para facilitar o acesso aos livros e 
periódicos; 

− efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservação do material; 

− organizar as carteiras de sócios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;  
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− elaborar estatísticas mensais de empréstimos de livros e periódicos; 

− auxiliar na informatização do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando etiquetas 
geradas pelo sistema; 

− executar outras atribuições afins. 

 

g) Quando na área de saúde: 

− informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; 

− numerar e registrar os exames clínicos realizados; 

− digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes; 

− orientar os pacientes em relação a condições de coleta, marcação e data de entrega dos exames 
clínicos; 

− receber e atender o público nas diversas unidades de saúde; 

− controlar fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes ou usuários dos 
serviços prestados pela Prefeitura; 

− executar outras atribuições afins. 

 

h) Quando na área de apoio à educação: 

− estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e 
submetendo-as à aprovação  da direção; 

− organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, serviços de protocolo, escrituração, 
mecanografia, reprografia, arquivo e estatística escolar; 

− cumprir e fazer cumprir as determinações legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua; 

− manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria; 

− manter atualizados os dados estatísticos necessários à pesquisa educacional; 

− elaborar relatórios e instruir processos exigidos por órgãos da Administração Pública; 

− manter e fazer 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, submetendo-a à assinatura do diretor; 

− atender aos profissionais de educação, em suas solicitações, dentro do prazo estabelecido; 

− manter atualizada e ordenada toda legislação de ensino; 

− assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes à vida escolar dos alunos e à vida 
profissional dos membros do Magistério; 

− lavrar e subscrever todas as atas; 

− rubricar todas as páginas dos livros de anotações escolares; 

− promover incineração de documentos, de acordo com a legislação vigente; 

− participar de eventos de formação continuada e reuniões, quando convocado; 

− atender o público em geral, nas questões pertinentes a sua função; 

− executar outras atribuições afins. 

 

i) Quando na área de planejamento: 
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− atender ao público, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada; entrada de 
projetos e demais pedidos, elaborando cálculos e correções, quando necessário; prazos de 
notificações e retiradas de documentos e encaminhando os munícipes para as áreas competentes; 

− apoiar as atividades da área, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos, 
agendando reuniões, lavrando atas entre outras atividades; 

− efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes; 

− receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento às formalidades legais 
exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localização; 

− organizar os processos administrativos em trânsito, garantindo o cumprimento dos prazos 
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e 
controlado; 

− desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua área de trabalho, que 
incluam pedidos, controle, guarda e conservação de materiais necessários; 

− controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetônicos de obras 
particulares e públicas, gerando índice de consultas e buscas; 

− elaborar, digitar e organizar toda a documentação da área: ofícios, notificações de comparecimento, 
alvarás, habite-se, certidões, laudos, ordens de serviços, encaminhamento de notas fiscais, entre 
outros, gerando relatórios internos e necessários para encaminhamento a outros órgãos – INSS, 
CREA, etc.; 

− manter em ordem folhetos e catálogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta; 

− estabelecer relações com as demais áreas de trabalho, de forma a permitir a troca de informações e 
subsídios para a agilização de procedimentos; 

− supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informações referentes à aprovação de 
projetos (alvará/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informática, visando o atendimento à 
nova demandas e à mudanças na legislação; 

− registrar os projetos aprovados lançando os dados em livro próprio; 

− executar outras atribuições afins. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

APOIO À SAÚDE 

 

1. Cargo:  

AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas na área de 
prevenção, promoção e educação em saúde mediante ações domiciliares, individuais ou coletivas, 
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e executam outras atividades correlatas ou 
afins. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Ensino Médio. 

Outros requisitos - participar com aproveitamento de curso introdutório de formação inicial e 
continuada. 

 

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− desenvolver ações que busquem a integração da equipe de saúde com a população da área  da 
unidade de saúde, considerando as características e as finalidades do trabalho de 
acompanhamento de indivíduos e grupos sociais ou coletividade 

− trabalhar em área com limites definidos, determinada em microáreas, que compõe o território de 
uma unidade de saúde. 

− realizar visitas domiciliares regulares a toda a população de sua microárea, mantendo os cadastros 
atualizados e  em conjunto com os demais membros da estratégia de saúde da família, com vistas 
a melhorar as condições de saúde da população local; 

− efetuar levantamento censitário dos habitantes, das condições de saúde em geral anotando as 
doenças existentes para comunicar à equipe médica e ao sistema de vigilância epidemiológica do 
Município, levantar óbitos, cadernos de vacinação, condições de higiene e habitabilidade das 
moradias, condições nutricionais dos moradores, entre outras que lhes venham a ser designadas; 

− rastrear focos de doenças específicas; 

− orientar a comunidade para a promoção da saúde, prevenção de doenças, de acordo com o 
planejamento da equipe; 

− participar de projetos de educação sanitária e ambiental e outras ações  estabelecendo bons elos 
com outros setores e ou políticas que promovam a qualidade de vida; 

− participar de projetos de pesquisa visando a implantação e ampliação de serviços     relacionados à 
saúde nas comunidades; 
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− colaborar na implantação e acompanhamento de programas sociais e assistenciais junto à 
população; 

− auxiliar na divulgação de meios profiláticos, preventivos e assistenciais;  

− auxiliar na orientação da comunidade em face de problemas sociais relacionados à saúde, 
encaminhando-os às entidades específicas de acordo com a necessidade constatada; 

− orientar a população quanto à utilização dos serviços de saúde disponíveis; 

− participar do desenvolvimento de ações educativas nos estabelecimentos de ensino na rede pública 
e na comunidade, auxiliando na organização de palestras; 

− colaborar no levantamento de dados socioeconômicos e estatísticos para estudo e identificação de 
problemas sociais na comunidade; 

− participar de palavras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer instituição solicitante; 

− participar, quando solicitado, de campanhas de vacinação; 

− desenvolver ações que busquem a integração entre a equipe de saúde e a população adscrita à 
UBS, considerando as características e as finalidades do trabalho de acompanhamento de 
indivíduos e grupos sociais ou coletividade; 

− trabalhar com adscrição de famílias em base geográfica definida, a microárea; 

− estar em contato permanente com as famílias desenvolvendo ações educativas, visando à 
promoção da saúde e a prevenção das doenças, de acordo com o planejamento da equipe; 

− cadastrar todas as pessoas de sua microárea e manter os cadastros atualizados; 

− orientar famílias quanto à utilização dos serviços de saúde disponíveis; 

− desenvolver atividades de promoção da saúde, de prevenção das doenças e de agravos, e de 
vigilância à saúde, por meio de visitas domiciliares e de ações educativas individuais e coletivas nos 
domicílios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em 
situação de risco; 

− acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as famílias e indivíduos sob sua responsabilidade, 
de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e 

− cumprir com as atribuições atualmente definidas para os ACS em relação à prevenção e ao controle 
da malária e da dengue, conforme a Portaria n.º 44/GM, de 3 de janeiro de 2002. 

− Nota: É permitido ao ACS desenvolver atividades nas unidades básicas de saúde, desde que 
vinculadas às atribuições acima. 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo: 

AGENTE DE COMBATE ÀS ENDEMIAS 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a inspecionar estabelecimentos 
comerciais e residenciais com a finalidade de combater a presença de insetos vetores e animais 
transmissores de doenças infectocontagiosas ou peçonhentas, bem como orientar a população quanto 
aos meios de eliminação dos focos de proliferação destes animais, realizam visitas domiciliares em 
áreas definidas, de acordo com as estratégias desenvolvidas, visando controle de vetores de endemias 
e outras doenças de interesse da saúde pública, objetivando a promoção e preservação da saúde da 
comunidade conforme as instruções e normas vigentes; visita e inspeção em imóveis especiais, visita e 
inspeção em pontos estratégicos; participa de bloqueio de controle de criadouro; participa de arrastão 
emergencial para eliminação de possíveis focos; aplica inseticidas e larvicidas, químicos e biológicos 
através de nebulização SUS e executam outras atividades correlatas ou afins. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Ensino Médio.  

Outros requisitos - participar com aproveitamento de curso introdutório de formação inicial e 
continuada. 

 

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa.   

 

6. Atribuições típicas: 

− realizar visitas à comunidade, a fim de esclarecer e orientar a população acerca dos procedimentos 
pertinentes, visando evitar a formação e o acúmulo de focos transmissores de moléstias 
infectocontagiosas; 

− eliminar focos de proliferação de larvas de mosquitos transmissores de doenças, bactérias, 
parasitas, roedores, fungos e animais peçonhentos e hematófagos, utilizando pesticidas, produtos 
químicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais; 

− inspecionar poços, fossas, rios, drenos, pocilgas e águas estagnadas em geral, examinando a 
existência de focos de contaminação e coletando material para posterior análise; 

− pesquisar tipos de larvas; 

− preencher boletim de controle de visitas, ficha de notificação (descrição das medidas tomadas e 
das condições do local;  

− proceder registro, captura, apreensão e eliminação de animais que represente risco à saúde 
humana; 

− realizar diagnóstico e pedido de providências de situações de irregulares referentes a saneamento 
geral; 

− participar de campanhas de vacinação; 

− utilizar equipamentos de proteção necessários para o desempenho de suas atividades; 

− atender a reclamação da comunidade para a eliminação de focos; 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

145 

 

− visitar imóveis do município (residencial, comercial e industrial), localizados nas zonas urbana e 
rural; 

− pesquisar tipos de larvas; 

− realizar tratamento com larvicida nos criadouros de Aedes e outros vetores; 

− eliminar e remover os criadouros de Aedes e outros vetores; 

− preencher boletim de controle de visita (endereço, número e tipo de criadouros encontrados, 
quantidade de inseticida utilizado); 

− prestar orientações aos moradores; 

− dar atendimento as notificações; 

− proceder a captura de vetores em reservatórios, identificação e levantamento de índices de 
infestação; 

− Preencher ficha de notificação (descrição das medidas tomadas e das características do local); 

− proceder registro, captura, apreensão e eliminação de animais que representem risco à saúde 
humana; 

− Realizar diagnóstico e pedido de providências de situações irregulares referentes a saneamento 
geral; 

− participar em campanhas de vacinação; 

− utilizar os equipamentos de proteção (luvas, botas, máscara e outros), necessários para o 
desempenho de suas atividades; 

− ser responsável pelos materiais e equipamentos que utiliza durante o desempenho de seu trabalho; 

− portar equipamento de trabalho ( bolsa a tiracolo) com aproximadamente 04 (quatro) quilos; 

− remover objetos, obstáculos e/ou pessoas; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GRUPO OCUPACIONAL 
APOIO À SAÚDE 

 

5. Cargo: 
Assistente de Farmácia 
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6. Descrição sintética: Auxiliar nos serviços farmacêuticos em geral sob coordenação do 

profissional farmacêutico. Realizar atendimento ao público entregando medicamentos mediante 
receita médica dentro das farmácias de unidades de saúde, farmácias satélites e farmácia da UPA, 
em regime de 8 horas diárias ou 12x36 ou outra convencionada para o local de atendimento. 
Atuação em toda logística de medicamentos e correlatos como pedidos, recebimentos, 
conferências, organização de estoque/almoxarifado e separação de pedidos de medicamentos. 
Realização de controle de estoques e alimentação de sistema eletrônico de gerenciamento de 
medicamentos. Atuar nas farmácias distritais, dispensários das unidades de saúde, unidade de 
pronto atendimento e outros serviços de saúde municipais que dispensam e possuam estoque de 
medicamentos, insumos e ou produtos hospitalares. 

 

7. Requisitos para provimento: 
Instrução: Ensino Médio Completo 

Outros requisitos: Conhecimentos básicos em informática, em especial de editor de texto, 

planilhas eletrônicas e internet. Participar de curso de aperfeiçoamento para a Assistência em 
Farmácia.  

 

8. Recrutamento: Externo – no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressão – para o padrão de 

vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

7. Atribuições típicas: 
- Receber, conferir, organizar, controlar e dispensar medicamentos, correlatos e produtos médico-hospitalares, 
sob orientação do profissional farmacêutico; 
- Executar serviços de carregamento e descarregamento de caixas de medicamentos; 
- Arrumar medicamentos nas prateleiras de acordo com as boas práticas de armazenamento; 
- Receber medicamentos conferindo todos os dados, quantidades e lote da nota fiscal ou da guia de remessa; 
- Receber devoluções de medicamentos de outras unidades distribuidoras e fazer o registro; 
- Auxiliar no controle de entradas e saídas dos medicamentos e de produtos médico-hospitalares; 
- Seguir as boas práticas de dispensação e de armazenamento de medicamentos; 
- Comunicar a necessidade de reabastecimento de estoque de medicamentos e de produtos médico-
hospitalares; 
- Verificar e controlar prazos de validade dos medicamentos e produtos médico-hospitalares;  
- Atendimento aos usuários conforme prescrição médica e orientações do farmacêutico; 
- Operar computadores, impressoras e sistema de informações da Farmácia; 
- Realizar controle de temperatura de refrigeradores de medicamentos e dos ambientes que acondicionam os 
medicamentos; 
- Realizar a higiene e limpeza das prateleiras onde os medicamentos ficam armazenados; 
- Realizar fracionamento de medicamentos conforme orientação do farmacêutico responsável; 
- Efetuar levantamento do estoque, bem como processar contagem do inventário físico e ajustar estoque 
eletrônico; 
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- Orientar os pacientes quanto ao uso correto de glicosímetros, tiras de glicemia, canetas de insulina e outros 
dispositivos que sejam distribuídos nas farmácias; 
- Separação de pedidos de medicamentos para outras unidades distribuidoras; 
- Efetuar o lançamento das entradas e saídas de medicamentos e materiais no sistema, mantendo atualizado o 
controle do estoque virtual e físico; 
- Higienização e limpeza das geladeiras que acondicionam medicamentos com periodicidade e técnicas de acordo 
com a legislação sanitária; 
- Manter atualizado o controle de estoque e elaborar mensalmente os relatórios necessários; 
- Realizar controle e organização do arquivo de receitas e documentos da farmácia; 
- Participar das reuniões e encontros e treinamentos de formação quando solicitado pelo farmacêutico;  
- Conhecer as normas técnicas para dispensação de medicamentos nas unidades de saúde do município, 
farmácia satélites e UPA e etc.; 
- Orientar o paciente quanto ao uso correto de medicamentos seguindo a prescrição médica; 
- Manter conduta de cordialidade no atendimento ao público;  
- Trabalhar em regime de escala 12X36 ou outra convencionada para o local de atendimento, quando solicitado 
pela gestão na Farmácia da Unidade de Pronto Atendimento e das demais; 
- Atuar no almoxarifado central, auxiliando no controle de estoque através do sistema eletrônico, na logística 
geral (recebimento, armazenamento, contagem de estoque e etc.) e nos atendimentos dos pacientes com 
distribuição de produtos médico-hospitalares e fórmulas lácteas;   
- Auxiliar no gerenciamento de estoque e organização de produtos médico hospitalares nas unidades de saúde e 
unidades de pronto atendimento.  
- Reposição de medicamentos de carrinhos de emergência, sala de curativos e enfermarias;  
- Conferência de validades, quantidades dos medicamentos da caixa de emergência das unidades de saúde; 
- Zelar pelos equipamentos, assim como pela organização física e limpeza do setor;  
- Executar suas atividades em consonância com as diretrizes da coordenação do serviço; 
- Executar outras atribuições afins; 
- Executar outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em vigência 
ou superveniente. 
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1. Cargo: 

AUXILIAR EM SAÚDE BUCAL 

 

2. Descrição Sintética: Planejam o trabalho técnico-odontológico em consultórios, clínicas, 
laboratórios de prótese e em órgãos públicos de saúde. Previnem doença bucal participando de 
programas de promoção à saúde, projetos educativos e de orientação de higiene bucal. Confeccionam 
e reparam próteses dentárias humanas, animais e artísticas. Executam procedimentos odontológicos 
sob supervisão do cirurgião dentista. Administram pessoal e recursos financeiros e materiais. 
Mobilizam capacidades de comunicação em palestras, orientações e discussões técnicas. As 
atividades são exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biossegurança. Executam 
outras tarefas afins. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Ensino médio completo, acrescido de curso para qualificação profissional de Auxiliar de 
Consultório Dentário, com carga horária mínima de 600 horas. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontológico; 

− preencher e anotar fichas clínicas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de 
informações odontológicas; 

− informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; 

− controlar fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes, organizando-os e 
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Odontólogo consultá-los, quando necessário; 

− atender os pacientes, procurando identificá-los, averiguando as necessidades e o histórico clínico 
dos mesmos, para prestar-lhes informações, receber recados ou encaminhá-los ao Odontólogo; 

− esterilizar os instrumentos utilizados no consultório; 

− revelar e montar radiografias intraorais; 

− preparar o paciente para o atendimento; 

− auxiliar o Odontólogo e o Técnico de Higiene Dental no atendimento ao paciente e no preparo do 
material a ser utilizado na consulta; 

− instrumentar o Odontólogo e o Técnico em Saúde Bucal junto à cadeira operatória; 

− promover o isolamento do campo operatório; 

− manipular materiais de uso odontológico; 

− aplicar métodos preventivos para controle de cárie dental; 

− receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratório, de acordo com orientações 
recebidas; 

− orientar os pacientes sobre higiene bucal; 
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− zelar pela assepsia, conservação e recolhimento de material, utilizando estufas e armários, e 
mantendo o equipamento odontológico em estado funcional, para assegurar os padrões de 
qualidade e funcionalidade requeridos; 

− zelar pela conservação e limpeza dos utensílios e das dependências do local de trabalho; 

− providenciar a distribuição e a reposição de estoques de medicamentos, de acordo com orientação 
superior; 

− colaborar na orientação ao público em campanhas de prevenção à cárie; 

− preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-o no prazo solicitado pela sua chefia 
imediata; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

APOIO À EDUCAÇÃO, CULTURA E ASSISTÊNCIA SOCIAL 

 

1. Cargo:  

AGENTE CULTURAL 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisão, trabalhos 
relativos à programação e organização de atividades culturais no Município, e executam outras 
atribuições afins. 

 

3. Requisito para provimento:  

Instrução - Ensino Médio completo. 

 

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− participar da programação, organização e promoção de eventos e atividades culturais no Município; 

− divulgar a exibição de filmes educativos e de arte junto às comunidades e escolas do Município; 

− colaborar com as comunidades e escolas do Município na realização de atividades culturais; 

− efetuar contatos com órgãos de comunicação, quando devidamente autorizado, a fim de promover 
ampla divulgação das atividades e eventos culturais; 

− auxiliar na organização de programas culturais educativos e artísticos; 

− executar os serviços burocráticos relativos a contratos e  doação; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo:  

AUXILIAR SOCIAL 

 

2. Descrição sintética: executa, sob supervisão, atividades auxiliares e de apoio à assistência social, 
nas casas lares e nos abrigos municipais, promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, 
segurança e saúde das crianças. Executam outras tarefas afins. 

  

3. Requisito para provimento: 

Instrução - Ensino fundamental incompleto. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

 

a) Masculino e Feminino 

− observar, diariamente, o estado de saúde das crianças verificando temperatura corporal, aspecto 
geral, além de outros indicadores, para, caso identificada alguma anormalidade, informar ao 
profissional responsável pela área; 

− ministrar, de acordo com prescrição médica, remédios e tratamentos que não exijam 
conhecimentos especializados; 

− promover, nos horários determinados e em eventualidades, a higiene corporal e bucal das crianças, 
dando banho, trocando fraldas e roupas, entre outras ações relacionadas aos serviços; 

− cooperar e participar das atividades das crianças, acompanhando e assistindo os alunos no horário 
destinado ao recreio e outras atividades desenvolvidas nas casas lares e nos abrigos; 

− dar apoio aos Assistentes Sociais na realização de projetos e de atividades extraclasse;  

− alimentar as crianças de acordo com a faixa etária e conforme orientação recebida, orientando-as 
quanto ao hábito correto de comportar-se durante as refeições; 

− auxiliar nas atividades lúdicas, recreativas, esportivas e artísticas; 

− estimular o desenvolvimento psicomotor das crianças conforme orientação recebida; 

− acompanhar e cuidar das crianças, durante sua permanência nas casas lares e nos abrigos, 
proporcionando-lhes um ambiente tranquilo, afetuoso e seguro, bem como prestando-lhes 
assistência e orientação quanto a higiene, saúde e educação; 

− observar e cumprir os horários, normas e recomendações determinados pela direção; 

− participar de reuniões periódicas com a direção da casa lar e do abrigo e com os profissionais de 
serviço social, para o planejamento de atividades e discussão de problemas; 

− zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais destinados a 
recreação e decoração do local de trabalho; 

− participar de cursos de treinamento determinados pela Secretaria Municipal de Ação Social, de 
forma a aperfeiçoar seu desempenho profissional; 
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− colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades promovidas pela 
Secretaria Municipal de Ação Social; 

− manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando a limpeza das salas, materiais e utensílios 
utilizados; 

− zelar pela segurança das crianças; 

− realizar, quando necessário e sempre que solicitado, tarefas de apoio administrativo; 

− zelar pela garantia e manutenção do material pedagógico; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo:  

EDUCADOR SOCIAL 

 

2. Descrição sintética: Visam garantir a atenção, defesa e proteção a pessoas em situações de risco 
pessoal e social. Procuram assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as, identificando 
suas necessidades e demandas e desenvolvendo atividades e tratamento. Executam outras tarefas 
afins. 

  

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Ensino Médio completo. 

Outros requisitos - conhecimentos básicos de processador de texto, planilhas eletrônicas e Internet; 
conhecimento do Estatuto da Criança e do Adolescente. 

 

4. Recrutamento: 
Externo - no mercado de trabalho mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo a que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

 

a) Masculino e Feminino 

− orientar as crianças e adolescentes quanto aos princípios de educação alimentar, higiene e 
cuidados pessoais e relacionamento social;  

− ministrar, de acordo com prescrição médica e orientação recebida, remédios e tratamentos; 

− realizar curativos simples e de emergência, utilizando noções de primeiros socorros ou observando 
prescrições estabelecidas; 

− desenvolver atividades de recreação socioeducativa com os abrigados, orientando-os quanto ao 
relacionamento em grupo; 

− colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas nos 
abrigos;   

− observar o comportamento dos abrigados, dando-lhes atenção individualizada; 

− acompanhar os abrigados a serviços de saúde; 

− supervisionar e orientar diariamente os abrigados em relação às tarefas escolares, acompanhando 
o seu desempenho na escola, comparecendo a reuniões, se necessário;  

− zelar pelos compromissos dos abrigados cuidando de seus horários, auxiliando-os no 
desenvolvimento de sua responsabilidade; 

− acompanhar as crianças e adolescentes em passeios culturais e de lazer; 

− orientar os abrigados na execução das suas tarefas domésticas;  

− realizar a revista de crianças e adolescentes de acordo com as normas internas; 
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− manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuários, zelando pela integridade física e moral 
intervindo em situações de conflito, aplicando medidas educativas de acordo com as normas 
internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente na unidade; 

− preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuário; 

− organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuários assistidos bem como 
livros de ocorrências, livros de plantão entre outros; 

− participar da elaboração e revisão de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho realizado; 

− realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem analisados; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo: 

INSPETOR DE ALUNOS 

 

2. Descrição sintética: fiscalizam os alunos e zelar pela ordem e manutenção das unidades 
escolares; zelam pelo cumprimento do horário de entrada e de saída dos alunos, bem como os 
horários destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos horários 
determinados, organizando a formação dos alunos e sua entrada em sala de aula; executam 
outras atribuições afins. 

 

3. Requisito para provimento: 

Instrução - Ensino médio completo. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− fiscalizar o cumprimento do horário de entrada e de saída dos alunos, bem como os horários 
destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos horários 
determinados, organizando a formação dos alunos e sua entrada em sala de aula; 

− fiscalizar a entrada e a saída dos alunos, verificando se há autorização para a retirada da criança 
ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada; 

− contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou comunicações; 

− supervisionar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussões entre alunos durante 
os horários de recreio; 

− entregar pautas de presença, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula certificando-
se do recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presença antes que as aulas se 
encerrem para devolvê-las à Secretaria; 

− permanecer em sala de aula, mantendo a disciplina e aplicando atividade determinada pela 
autoridade superior da escola até a chegada de professor ou até que seja providenciada a 
substituição do professor ausente; 

− supervisionar os horários de merenda para que esta se desenvolva em ambiente tranquilo e 
harmonioso; 

− acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os professores na manutenção da 
disciplina e assegurando a segurança dos alunos; 

− acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola; 

− auxiliar na limpeza do prédio da unidade escolar ao término das atividades; 

− fiscalizar a entrada e a saída de pessoas nas dependências da unidade escolar, prestando 
informações e efetuando encaminhamentos, examinando autorizações, para garantir a segurança 
do local; 
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− praticar os atos necessários para impedir a invasão da unidade escolar, inclusive solicitar ajuda da 
guarda municipal ou policial quando necessária; 

− supervisionar a distribuição da merenda escolar; 

− zelar pela segurança de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade; 

− comunicar imediatamente à autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas; 

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

− percorrer sistematicamente as dependências da unidade escolar e áreas adjacentes, verificando se 
portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente e observando 
pessoas que lhe pareçam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; 

− coordenar a execução de serviços de manutenção mobiliária e predial, tais como troca de  
lâmpadas, fusíveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares, cadeiras, 
descargas, torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo: 

INSTRUTOR DE ARTES E OFÍCIOS 

 

2. Descrição sintética: orientam os alunos de cursos oferecidos pela Prefeitura na aprendizagem de 
práticas produtivas para habilitá-los ao desempenho de uma ocupação junto ao mercado de trabalho. 
Desenvolvem atividades ocupacionais, tais como instrução e ensino para os ofícios de cabelereiro, 
manicura/pedicura, artesanato, marcenaria, tapeçaria, corte e costura, tricô, crochê, confeitaria e 
horticultura dentre outros; providenciam a preparação do local de trabalho, bem como verificar as 
condições e o estado de conservação de materiais, ferramentas, instrumentos e máquinas a serem 
utilizados, para assegurar a correta execução de tarefas e operações programadas; executam outras 
atividades correlatas. 

 

3. Requisito para provimento: 

Instrução - Ensino fundamental incompleto. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− desenvolver atividades ocupacionais, tais como artesanato, marcenaria, tapeçaria, corte e costura, 
tricô, crochê, confeitaria e horticultura dentre outros; 

− providenciar a preparação do local de trabalho, bem como verificar as condições e o estado de 
conservação de materiais, ferramentas, instrumentos e máquinas a serem utilizados, para 
assegurar a correta execução de tarefas e operações programadas; 

− determinar as sequências das operações a serem executadas pelos alunos, interpretando e 
explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de desenho ou das especificações escritas, 
para orientá-los sobre o roteiro e a forma correta de execução das operações; 

− acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo falhas operacionais, 
para assegurar a eficiência da aprendizagem; 

− avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o grau de qualificação dos 
alunos; 

− motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a incorporação de hábitos e atitudes que 
facilitem a absorção dos mesmos pelo mercado de trabalho; 

− confeccionar, com os alunos, produtos para proporcionar geração de trabalho e renda, revertendo 
seu resultado para os núcleos e oficinas de trabalho; 

− participar de eventos e atividades culturais no Município; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo:  

DESENHISTA ARTÍSTICO 

 

2. Descrição sintética:  deve possuir conhecimentos teóricos e práticos na área de artes,  
fundamentos da linguagem visual através da percepção do desenho e as diferentes técnicas do 
desenho artístico, figura, luz, sombra e perspectiva, técnicas de ilustração para revistas, livros e demais 
veículos editoriais, e executar outras tarefas afins. 

 

3. Requisito para provimento: 

Instrução - Ensino fundamental completo. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo a que pertence. 

 

6. Atribuições típicas: 

− desenvolve habilidades na área do desenho artístico; 

− integrar diferentes materiais obtendo uma formação básica sobre o desenho artístico; 

− deter conhecimentos artísticos práticos e teóricos, alinhado às necessidades do mercado atual; 

− planejar e organizar ateliês junto a instituição como produtor cultural, artístico e ilustrador; 

− desenvolver habilidades no manejo de técnicas artísticas; 

− fornecer uma visão geral sobre a arte; 

− desenvolver habilidades do desenho para a linguagem de cartoons, criando seus próprios 
personagens, cenários e situações; 

− desenvolver as habilidades do desenho por meio do domínio da forma; percepção e coordenação 
motora; explorar a construção de esboços e bases do desenho cômico; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo: 

INSTRUTOR MUSICAL 

 

2. Descrição sintética: ministra e supervisiona a execução de aulas e cursos de música, bem como 
coordena as atividades da Banda de Música e a Fanfarra do Município. Executam outras tarefas afins. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Ensino fundamental incompleto (4ª série completa), acrescido de curso específico de 
música. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

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

 

6. Atribuições típicas: 

− preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo com os objetivos 
a serem alcançados; 

− selecionar e preparar o material didático e técnico adequado à atividade musical; 

− ministrar aulas de música, selecionando e transmitindo os conteúdos teórico-práticos pertinentes; 

− orientar os alunos, através dos recursos didáticos apropriados, para possibilitar a aquisição de 
conhecimentos e a progressão de habilidades; 

− avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino utilizados e o 
potencial de cada aluno individualmente; 

− atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua 
especialidade, bem como preparar a apresentação da Banda de Música e da Fanfarra; 

− promover ensaios com os integrantes da Banda de Música e da Fanfarra do Município; 

− participar da organização dos eventos culturais do Município, dentro de sua área de atuação; 

− desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

SERVIÇOS GERAIS 

1. Cargo: 

COZINHEIRO 

 

2. Descrição sintética: Organizam, preparam e distribuem refeições para atender aos programas 
alimentares executados pela Prefeitura Municipal, selecionando, lavando, cortando, temperando e 
cozinhando os alimentos, de acordo com orientações recebidas das nutricionistas e em se tratando das 
Escolas e CMEIS, seguindo também as orientações do Programa Nacional de Alimentação Escolar. 
Executam outras tarefas afins. 

 

3. Requisito para provimento: 

Instrução - Ensino fundamental incompleto. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em condições 
adequadas de utilização, a fim de assegurar a qualidade das refeições preparadas; 

− preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de 
acordo com orientação recebida; 

− distribuir as refeições preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos 
comensais; 

− registrar, em formulários específicos, o número de refeições servidas, bem como a aceitabilidade 
dos alimentos oferecidos, para efeito de controle; 

− requisitar material e mantimentos, quando necessário; 

− receber e armazenar os gêneros alimentícios, de acordo com normas e instruções estabelecidas, a 
fim de atender aos requisitos de conservação e higiene; 

− proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensílios de 
copa e cozinha; 

− dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferação de 
insetos; 

− receber e controlar estoques de diversos gêneros alimentícios;  

− responsabilizar-se pelos prazos de validade dos gêneros alimentícios; 

− zelar pela conservação e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e equipamentos 
que utiliza; 
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− observar as normas de Higiene no Trabalho e no Manual da Merendeira, utilizando uniformes, 
toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e calçado fechado e 
lavando as mãos antes e após o preparo dos alimentos;  

− seguir cardápio estabelecido para as faixas etárias; 

− obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Nutrição; 

− seguir a orientação das dietas estabelecidas para crianças que necessitam de dieta especial; 

− participar de cursos de formação, oficinas práticas e teóricas quando convocados; 

− registrar, em formulários específicos, a saída diária de gêneros para o preparo de refeições; 

− informar ao Setor de Nutrição, qualquer irregularidade com os alimentos que coloquem em risco os 
comensais; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

▪ quando no exercício de atividades de Lactarista: 

− preparar alimentação para lactentes de acordo com orientação do Nutricionista; 

− acompanhar a alimentação das crianças observando os horários e rotinas estabelecidos, trocando 
informações sobre aceitação de novos alimentos; 

− separar e distribuir os alimentos de acordo com a faixa etária das crianças e eventuais restrições 
alimentares; 

− efetuar limpeza geral do ambiente de trabalho, higienizando os utensílios da cozinha e lactário; 

− zelar pelo cumprimento de normas de segurança; 

− registrar, em formulários específicos, a saída diária de gêneros para o preparo de refeições; 

− informar ao Setor de Nutrição, qualquer irregularidade com os alimentos que coloquem em risco os 
comensais; 

− seguir cardápio estabelecido para as faixas etárias; 

− obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Nutrição; 

− preparar sucos e fórmulas lácteas de acordo com a padronização estabelecida pelo Setor de 
Nutrição; 

− seguir a orientação das dietas estabelecidas para crianças que necessitam de dieta especial; 

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

− executar outras atribuições afins. 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

1. Cargo: 

VIGIA 

 

2. Descrição sintética: Realizam ronda noturna e diurna em prédios e próprios públicos. Prestam 
serviço de portaria. Fazem limpeza em seu local de trabalho e Vigilância em locais designados pela 
Administração. Executam outras tarefas afins. 

 

3. Requisito para provimento:  
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Instrução - Ensino fundamental incompleto. 

 

4. Recrutamento:  

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− manter vigilância sobre depósitos de materiais, estacionamentos, pátios, áreas abertas, centros de 
esportes, escolas, unidades de saúde, obras em execução e edifícios onde funcionam repartições 
municipais; 

− percorrer sistematicamente as dependências de edifícios onde se desenvolvem as atividades da 
Prefeitura e áreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão 
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe pareçam suspeitas, para possibilitar a 
tomada de medidas preventivas; 

− fiscalizar a entrada e saída de pessoas e veículos nas dependências de edifícios municipais, 
prestando informações e efetuando encaminhamentos, examinando autorizações, para garantir a 
segurança do local; 

− zelar pela segurança de materiais e veículos postos sob sua guarda; 

− verificar o funcionamento de registros de água e gás e painéis elétricos; 

− controlar e orientar a circulação de veículos e pedestres nas áreas de estacionamento público 
municipal, para manter a ordem e evitar acidentes; 

− vigiar materiais e equipamentos destinados a obras; 

− praticar os atos necessários para impedir a invasão de edifícios públicos municipais, inclusive 
solicitar a ajuda policial, quando necessária; 

− comunicar imediatamente à autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes  encontradas; 

− ligar e desligar alarmes; 

− realizar comunicados internos através de rádio e telefone;  

− elaborar relatórios periódicos sobre as ocorrências e atividades desenvolvidas, encaminhando ao 
superior imediato; 

− contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando emergências e solicitando socorro; 

− zelar pela limpeza das áreas sob sua vigilância, comunicando a equipe responsável pelos serviços 
a necessidade da realização dos mesmos; 

− impedir a saída de idosos incapazes, crianças e adolescentes, sem autorização prévia; 

− controlar o horário de visitas; 

− fazer cumprir normas de silêncio, não permitindo a ligação de aparelhos de televisão, rádio, entre 
outros;  

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS 

1. Cargo: 

COVEIRO 

 

2. Descrição sintética: executa serviços de manutenção, limpeza e fiscalização de cemitérios, bem 
como os relativos sepultamentos. Cumpre segundo normas estabelecidas, as exigências para 
sepultamento, exumação e localização de sepulturas; prepara sepulturas, abrindo covas e moldando 
lajes para tampá-las, bem como auxilia na confecção de carneiros e gavetas, entre outros; abre 
sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos; sepulta e 
exuma cadáveres, auxilia no transporte de caixões, desenterra restos humanos e guarda ossadas, sob 
supervisão da autoridade competente; traslada corpos e despojos; abri e fecha os portões do cemitério, 
bem como controla o horário de visitas; limpa, capina e pinta o cemitério; participa dos trabalhos de 
caiação de muros, paredes e similares; zela pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento 
das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução; executa 
outras atribuições afins. 

 

3. Requisito para provimento: 

Instrução - Ensino fundamental incompleto. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− fazer cumprir, segundo normas estabelecidas, as exigências para sepultamento, exumação e 
localização de sepulturas; 

− preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampá-las, bem como auxiliar na 
confecção de carneiros e gavetas, entre outros; 

− abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos; 

− sepultar e exumar cadáveres, auxiliar no transporte de caixões, desenterrar restos humanos e 
guardar ossadas, sob supervisão da autoridade competente; 

− trasladar corpos e despojos; 

− abrir e fechar os portões do cemitério, bem como controlar o horário de visitas; 

− limpar, capinar e pintar o cemitério; 

− participar dos trabalhos de caiação de muros, paredes e similares; 

− comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presença no caso de situações problemáticas; 

− manter-se em dia quanto às medidas de segurança para a execução dos trabalhos, utilizar 
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos 
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a própria proteção e a daqueles com quem 
trabalha; 
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− propor medidas que visem melhorar a qualidade de seus trabalhos e agilizar as operações que 
executa; 

− controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nível de estoque para, oportunamente, 
solicitar reposição; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução dos trabalhos típicos da classe, 
inclusive quanto a precauções e medidas de segurança; 

− cumprir normas de segurança, meio ambiente e saúde; 

− utilizar equipamentos de proteção definidos pela Prefeitura, de acordo com as normas de 
segurança do trabalho; 

− zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos serviços 
típicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que não possa 
ser reparada na própria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hábil para 
não prejudicar os trabalhos; 

− manter limpo e arrumado o local de trabalho; 

− requisitar o material necessário à execução das atribuições típicas da classe; 

− zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os 
ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução;  

− executar outras atribuições afins. 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo:  

ARTÍFICES DE OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de pintura, 
pintura letrista, soldagem, carpintaria, marcenaria, vidraçaria, manutenção e instalação de sistemas 
hidráulicos e elétricos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, bem como 
montar armações de ferro. 

 

3. Requisito para provimento: 

Eletricista: Ensino fundamental completo.  

Demais áreas: Ensino fundamental incompleto. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ARMADOR  

 

6.1. Descrição sintética:  Preparam a confecção de armações e estruturas de concreto e de corpos de 
prova. Cortam e dobram ferragens de lajes. Montam e aplicam armações de fundações, pilares e vigas. 
Moldam corpos de prova e executam outras tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− selecionar vergalhões, baseando-se em especificações ou instruções recebidas, para assegurar ao 
trabalho as características requeridas; 

− cortar os vergalhões e pedaços de arames, utilizando tesoura manual ou máquina própria, para 
obter os diversos componentes da armação; 

− curvar vergalhões em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e máquinas de curvar, 
a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armações; 

− montar os vergalhões, unindo-os com auxílio de ferro, arame ou solda, para construir as armações; 

− introduzir as armações de ferro nas fôrmas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e 
fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto; 

− interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificações predeterminadas; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

CARPINTEIRO 

 

6.1 Descrição sintética: Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras e montam 
fôrmas metálicas. Confeccionam fôrmas de madeira e forro de laje (painéis), constroem andaimes e 
proteção de madeira e estruturas de madeira para telhado. Escoram lajes de pontes, viadutos e 
grandes vãos. Montam portas e esquadrias. Finalizam serviços tais como desmonte de andaimes, 
limpeza e lubrificação de fôrmas metálicas, seleção de materiais reutilizáveis, armazenamento de 
peças e equipamentos. Executam outras tarefas afins. 

 

6.2 Atribuições típicas: 

− selecionar a madeira e demais elementos necessários, escolhendo o material mais adequado para 
assegurar a qualidade do trabalho; 

− traçar na madeira os contornos da peça a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo 
solicitado; 

− serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os 
componentes necessários à montagem da peça; 

− instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente 
preparados; 

− reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as  peças desgastadas e 
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura; 

− confeccionar e restaurar mobiliário escolar e de escritório pertencente à Prefeitura; 

− revestir mobiliário pertencente à Prefeitura com laminados (fórmica) e outros materiais; 

− confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras públicas, enfeites de datas 
comemorativas e recreativas, segundo as especificações determinadas, bem como supervisionar e 
executar o transporte  de palcos; 

− confeccionar casas de madeira segundo especificação técnica e supervisão do responsável pela 
obra; 

− realizar reformas ou obras de manutenção de casas populares; 

− executar outras atribuições afins; 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ELETRICISTA 

 

6.1. Descrição sintética: instalam fiação elétrica, calhas, lâmpadas incandescentes e fluorescentes, 
bem como montam quadros de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, de acordo com 
plantas, esquemas, especificações técnicas e instruções recebidas; preparam as tubulações elétricas 
para passar a fiação, bem como instalar os quadros de distribuição com suas respectivas proteções; 
preparar as instalações elétricas da rede de iluminação pública; testam a instalação elétrica, fazendo-a 
funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidão do trabalho executado; substituem fiação, 
reatores, lâmpadas ou fotocélulas, para manter em perfeito funcionamento todo o serviço de iluminação 
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pública; instalam e ligam as luminárias das praças públicas à rede elétrica da concessionária local; 
reparam ou substituem unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais 
isolantes para manter as instalações elétricas em condições de funcionamento; zelam pela 
conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utilizam; mantêm limpo e 
arrumado o local de trabalho; requisitam o material necessário à execução dos trabalhos. Executam 
outras tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− instalar fiação elétrica, calhas, lâmpadas incandescentes e fluorescentes, bem como montar 
quadros de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, 
esquemas, especificações técnicas e instruções recebidas; 

− preparar as tubulações elétricas para passar a fiação, bem como instalar os quadros de distribuição 
com suas respectivas proteções;  

− preparar as instalações elétricas da rede de iluminação pública;  

− testar a instalação elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidão do 
trabalho executado; 

− substituir fiação, reatores, lâmpadas ou fotocélulas, para manter em perfeito funcionamento todo o 
serviço de iluminação pública; 

− instalar e ligar as luminárias das praças públicas à rede elétrica da concessionária local;  

− testar circuitos de instalações  elétricas, utilizando aparelhos de precisão, para detectar as partes 
defeituosas; 

− reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais 
isolantes para manter as instalações elétricas em condições de funcionamento; 

− executar serviços de limpeza e reparo em geradores e motores; 

− ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos; 

− substituir fusíveis, relês, bobinas, lâmpadas e demais equipamentos elétricos; 

− preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de energia elétrica, 
trazendo a fiação até o palco para possibilitar a sonorização e colocando bocais e disjuntores em 
todas as barracas e estandes ali localizados;  

− preparar a iluminação dos eventos realizados pela Prefeitura, colocando fiação, protetores e 
refletores, de acordo com o previsto pela equipe organizadora; 

− permanecer no local, durante a realização dos eventos organizados pela Prefeitura, para solucionar 
imediatamente os problemas surgidos em decorrência das instalações elétricas; 

− orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução dos trabalhos típicos do cargo, inclusive 
quanto a precauções e medidas de segurança; 

− zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; 

− manter limpo e arrumado o local de trabalho; 

− requisitar o material necessário à execução dos trabalhos; 

− executar outras atribuições afins. 

− outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

ENCANADOR 
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6.1. Descrição sintética: Operacionalizam projetos de instalações de tubulações, definem traçados e 
dimensionam tubulações; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais para 
instalações, realizam pré-montagem e instalam tubulações. Realizam testes operacionais de pressão 
de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalações e fazem manutenções em equipamentos e 
acessórios. Executam outras tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulação de material metálico e não metálico, de 
alta ou baixa pressão; 

− marcar, unir e vedar tubos, com auxílio de furadeira, esmeril, maçarico e outros dispositivos 
mecânicos; 

− instalar louças sanitárias, condutores, caixas-d'água, chuveiros e outras partes componentes de 
instalações hidráulicas; 

− localizar e reparar vazamentos em tubulações de esgoto; 

− instalar registros e outros acessórios de canalização, fazendo as conexões necessárias, para 
completar a instalação do sistema; 

− manter em bom estado as instalações hidráulicas, substituindo ou reparando as partes 
componentes, tais como tubulações, válvulas, junções, aparelhos, revestimentos isolantes e outros; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

MARCENEIRO 

 

6.1. Descrição sintética: Preparam o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de produção, e 
planejam o trabalho, interpretando projetos desenhos e especificações e esboçando o produto 
conforme solicitação. Confeccionam e restauram produtos de madeira e derivados (produção em série 
ou sob medida). Entregam produtos confeccionados sob medida ou restaurados, embalando, 
transportando e montando o produto no local da instalação em conformidade a normas e 
procedimentos técnicos e de segurança, qualidade, higiene e preservação ambiental, executam outras 
tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− selecionar a madeira e demais elementos necessários, escolhendo o material mais adequado para 
assegurar a qualidade do trabalho; 

− traçar na madeira os contornos da peça a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo 
solicitado; 

− serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os 
componentes necessários à montagem da peça; 

− instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente 
preparados; 
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− reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as  peças desgastadas e 
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura; 

− confeccionar e restaurar mobiliário escolar e de escritório pertencente à Prefeitura; 

− revestir mobiliário pertencente à Prefeitura com laminados (fórmica) e outros materiais; 

− confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras públicas, enfeites de datas 
comemorativas e recreativas, segundo as especificações determinadas, bem como supervisionar e 
executar o transporte  de palcos; 

− confeccionar casas de madeira segundo especificação técnica e supervisão do responsável pela 
obra; 

− realizar reformas ou obras de manutenção de casas populares; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

PEDREIRO 

 

6.1. Descrição sintética: Organiza e prepara o local de trabalho na obra; constrói fundações e 
estruturas de alvenaria. Aplica revestimentos e contrapisos, muros, calçadas e reparos em construções 
de alvenaria, executam outras tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− executar serviços de construção, manutenção e demolição de obras de alvenaria; 

− preparar argamassa e concreto; 

− construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e 
construções similares; 

− assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais; 

− revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e 
similares, de acordo com instruções recebidas; 

− aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificações; 

− construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificações e instruções 
recebidas, para possibilitar a instalação de máquinas, postes e similares; 

− construir caixas d'água, caixas coletoras de água e  esgoto,   bem como caixas de concreto para 
colocação de bocas-de-lobo; 

− executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios; 

− montar tubulações para instalações elétricas; 

− preparar superfícies a serem pavimentadas e pavimentá-las, assentando pedras ou elementos de 
concreto pré-moldados; 

− assentar meios-fios; 

− executar trabalhos de manutenção e recuperação de pavimentos; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

PINTOR DE LETREIROS 

 

6.1. Descrição sintética: executam serviços de pinturas de letreiros com telas, pistolas e compressor, 
em que aplica-se em paredes ou superfícies ferrosas e madeira, qualquer desenho ou fotos preto e 
branco ou colorida, executam outras tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as características quanto ao tipo e à disposição 
das letras, traços e outros detalhes; 

− desenhar os sinais de trânsito, traçando contornos ou transportando-os do original, para orientar a 
pintura; 

− misturar tintas, pigmentos, óleos e substâncias diluentes ou secantes, observando as quantidades 
requeridas, para obter a cor e a qualidade especificada; 

− pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou equipamentos de 
ar comprimido, para produzir sinais de trânsito; 

− orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando máquina específica, para orientar o 
trânsito; 

− pintar letreiros, painéis, cartazes e símbolos em veículos, bem como faixas comemorativas ou 
indicativas, conforme orientações recebidas; 

− fazer moldes vazados, segundo orientação recebida, para posterior pintura; 

− fazer decalques, seguindo técnica própria e instrução recebida;  

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

PINTOR DE PAREDES 

 

6.1. Descrição sintética: executam serviços de pintura em paredes, portões, móveis, pisos, asfalto e 
outras superfícies; limpam e  preparam superfícies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e 
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a 
pintura velha e eliminar resíduos, quando for o caso; retocam falhas e emendas nas superfícies, a fim 
de corrigir defeitos e facilitar a aderência da tinta; preparam o material de pintura, misturando tintas, 
óleos e substâncias diluentes e secantes em proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade 
especificadas; pintam superfícies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando 
trincha, pincéis, rolos ou pistola; colam forrações de interiores tais como papel de parede, carpetes, 
fórmicas, entre outros; Executam outras tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− executar serviços de pintura em paredes, portões, móveis, pisos, asfalto e outras superfícies; 



    MUNICÍPIO DE TELÊMACO BORBA 
ESTADO DO PARANÁ 

 

        PODER EXECUTIVO 
 
 
 

171 

 

− limpar e preparar superfícies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando 
raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar 
resíduos, quando for o caso; 

− retocar falhas e emendas nas superfícies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderência da tinta; 

− preparar o material de pintura, misturando tintas, óleos e substâncias diluentes e secantes em 
proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas; 

− pintar superfícies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando trincha, 
pincéis, rolos ou pistola; 

− colar forrações de interiores tais como papel de parede, carpetes, fórmicas, entre outros; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

SOLDADOR 

 

6.1. Descrição sintética: unem e cortam peças  de ligas metálicas usando processos de soldagem  e 
corte  tais como eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigás, arco submerso, brasagem, plasma. Preparam 
equipamentos, acessórios, consumíveis  de soldagem e corte e peças a serem soldadas. Aplicam 
estritas normas de segurança, organização do local de trabalho e meio ambiente. Executam outras 
tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− fazer soldagens e cortes em peças metálicas, tais como portas, janelas, canos e máquinas em 
geral; 

− ler desenhos elementares em perspectiva; 

− regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e a voltagem adequadas, de acordo 
com o trabalho a executar; 

− carregar e limpar geradores de acetileno; 

− orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos típicos da classe, inclusive 
quanto a precauções e medidas de segurança; 

− estudar a peça a ser fabricada, analisando o desenho, modelo, especificações ou outras instruções, 
para selecionar o material a ser utilizado na confecção; 

− preparar modelo da peça a ser fabricada, reproduzindo o desenho da mesma, com a utilização de 
tintas ou outros materiais apropriados; 

− executar o traçado, serradura ou perfuração do material, utilizando escala, esquadro, serras, 
furadeira ou outros equipamentos, para possibilitar a confecção da peça; 

− encerar na forma as peças componentes, desdobrando-as ou curvando-as a frio ou a quente, para 
dar ao conjunto a estrutura desejada; 

− montar e fixar as diferentes partes da peça, utilizando rebites, parafusos e soldas, para obter a 
estrutura projetada; 

− instalar as ferragens da esquadria, porta, portão, grade ou peças similares, como trincos, 
dobradiças, puxadores e fechaduras, fazendo os ajustes necessários e utilizando ferramentas 
apropriadas, para completar a montagem das peças; 
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− orientar e trinar os servidores que auxiliem na execução dos trabalhos típicos da classe; 

− zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamento que utiliza; 

− executar outras atribuições afins; 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

VIDRACEIRO 

 

6.1. Descrição sintética: selecionam o vidro, baseando-se nas dimensões e tipo requeridos, para 
ajustá-lo ao local de colocação; efetuam a traçagem do vidro, posicionando-o na mesa de risco e 
marcando os contornos da peça segundo um gabarito, para orientar o corte; cortam a peça de vidro, 
utilizando um diamante e seguindo os contornos traçados, para dar-lhes as dimensões e formas 
desejadas; limpam os encaixes da moldura, passando sobre eles solução apropriada, para facilitar a 
aderência da massa de fixação; misturam alvaiade e óleo de linhaça, e corantes, se necessário, 
dosando-os de forma conveniente, para obter uma massa com viscosidade apropriada; colocam 
massas nos encaixes da moldura, espalhando-a com instrumento apropriado, para possibilitar a fixação 
do vidro; montam o vidro nos encaixes, pressionando-o contra a massa ou fixando-o com pontas de 
vidraceiro ou grampos de mola, para efetuar sua instalação; efetuam acabamento ao trabalho, 
estendendo e alisando a massa em ambos os lados do vidro, e retirando excessos, para fixar o vidro e 
dar ao conjunto a aparência desejada; Executam outras tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− selecionar o vidro, baseando-se nas dimensões e tipo requeridos, para ajustá-lo ao local de 
colocação; 

− efetuar a traçagem do vidro, posicionando-o na mesa de risco e marcando os contornos da peça 
segundo um gabarito, para orientar o corte; 

− cortar a peça de vidro, utilizando um diamante e seguindo os contornos traçados, para dar-lhes as 
dimensões e formas desejadas; 

− limpar os encaixes da moldura, passando sobre eles solução apropriada, para facilitar a aderência 
da massa de fixação; 

− misturar alvaiade e óleo de linhaça, e corantes, se necessário, dosando-os de forma conveniente, 
para obter uma massa com viscosidade apropriada; 

− colocar massas nos encaixes da moldura, espalhando-a com instrumento apropriado, para 
possibilitar a fixação do vidro; 

− montar o vidro nos encaixes, pressionando-o contra a massa ou fixando-o com pontas de vidraceiro 
ou grampos de mola, para efetuar sua instalação; 

− efetuar acabamento ao trabalho, estendendo e alisando a massa em ambos os lados do vidro, e 
retirando excessos, para fixar o vidro e dar ao conjunto a aparência desejada; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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GRUPO OCUPACIONAL 

MECÂNICA E TRANSPORTES 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

LUBRIFICADOR 

 

6.1. Descrição sintética: Lubrificam máquinas e equipamentos, sinalizando pontos de lubrificação, 
interpretando desenhos de máquinas, avaliando a situação de máquinas e equipamentos, selecionando 
material de limpeza e ferramentas para lubrificação, retirando excessos de lubrificantes, liberando 
máquinas e equipamentos lubrificados e preenchendo relatórios e registros de ocorrências. Monitoram 
o desempenho de máquinas e equipamentos, realizando inspeções preventivas, identificando 
anomalias, solicitando manutenções, verificando a ocorrência de impurezas em lubrificantes e retirando 
amostras para análises. Colaboram na elaboração de planos de lubrificação. Conservam ferramentas e 
materiais para lubrificação. Trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção 
ao meio ambiente. Executam outras tarefas afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− verificar o nível e a viscosidade do óleo de cárter, caixa de mudanças, diferencial e demais 
reservatórios de óleo, para efetuar a complementação ou troca, se necessário; 

− limpar, com jatos d'água ou ar sob pressão, os filtros que protegem os diferentes sistemas do 
motor, após retirá-los com auxílio de ferramentas comuns; 

− lubrificar peças do motor, ferragens de carrocerias, articulações dos sistemas de direção, do freio e 
outros elementos, aplicando o óleo adequado, a fim de zelar pela manutenção e conservação do 
equipamento; 

− limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados; 

− zelar pela conservação dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando à chefia imediata 
qualquer irregularidade verificada; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

1. Cargo:  
MECÂNICO DE VEÍCULOS E MÁQUINAS 

 

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a 
regulagem, conserto, substituição de peças ou partes de veículos, máquinas e demais equipamentos 
eletromecânicos, e executam outras tarefas afins. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Ensino Fundamental incompleto (4ª série completa). 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 
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5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão - para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

MECÂNICO DE CARROS LEVES 

 

6.1 Descrição sintética: Elaboram planos de manutenção; realizam manutenções de motores, 
sistemas e partes de veículos automotores. Substituem peças, reparam e testam desempenho de 
componentes e sistemas de veículos. Trabalham em conformidade com normas e procedimentos 
técnicos, de qualidade, de segurança e de preservação do meio ambiente. Executam outras tarefas 
afins. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− acompanhar e avaliar os serviços prestados por oficinas externas, verificando a qualidade, o 
orçamento elaborado e controlando o prazo de realização dos serviços; 

− realizar a manutenção veículos em campo; 

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

− manter limpo o local de trabalho; 

− zelar pela guarda e conservação de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza; 

− observar as normas de higiene e segurança do trabalho; 

− executar outras atribuições afins. 

− inspecionar veículos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a fim de detectar as 
causas da anormalidade de funcionamento; 

− desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, peças de transmissão, diferencial e 
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessário; 

− revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medição e 
controle, e outros equipamentos necessários, para aferir-lhes as condições de funcionamento; 

− regular, reparar e, quando necessário, substituir peças dos sistemas de freio, ignição, alimentação 
de combustível, transmissão, direção, suspensão e outras, utilizando  ferramentas e instrumentos 
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; 

− montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e 
especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização; 

− fazer reparos simples no sistema elétrico de veículos; 

− reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas, 
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver às peças 
a sua forma original; 

− retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras peças, 
utilizando ferramentas manuais, para consertá-las ou substituí-las por outras perfeitas; 

− lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e máquinas apropriadas, 
para uniformizar e alisar essas partes; 

− aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa; 

− reparar fechaduras, dobradiças, batentes, trincos e fechos, para mantê-los em bom estado; 
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− substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as peças danificadas e 
instalando outras, para manter a carroceria  em bom estado; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

MECÂNICO DE MÁQUINAS LEVES 

 

6.1. Descrição sintética: Consertam máquinas e equipamentos, requisitando peças para reposição, 
montando máquinas equipamentos e acessórios, conforme especificações do fabricante. Organizam o 
local de trabalho para manutenção e avaliam as condições de máquinas e equipamentos. Elaboram 
propostas de serviços e orçamentos, relacionando causas de defeitos e listando peças para 
substituição. Trabalham seguindo normas de segurança e qualidade. Executam outras tarefas afins.. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− acompanhar e avaliar os serviços prestados por oficinas externas, verificando a qualidade, o 
orçamento elaborado e controlando o prazo de realização dos serviços; 

− realizar a manutenção de máquinas e veículos em campo; 

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

− manter limpo o local de trabalho; 

− zelar pela guarda e conservação de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza; 

− observar as normas de higiene e segurança do trabalho; 

− inspecionar veículos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a fim de detectar as 
causas da anormalidade de funcionamento; 

− desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, peças de transmissão, diferencial e 
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessário; 

− revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medição e 
controle, e outros equipamentos necessários, para aferir-lhes as condições de funcionamento; 

− regular, reparar e, quando necessário, substituir peças dos sistemas de freio, ignição, alimentação 
de combustível, transmissão, direção, suspensão e outras, utilizando  ferramentas e instrumentos 
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; 

− montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e 
especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização; 

− fazer reparos simples no sistema elétrico de veículos; 

− inspecionar máquinas leves em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a fim de 
detectar as causas da anormalidade de funcionamento; 

− desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, peças de transmissão, diferencial e 
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessário; 

− revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medição e 
controle, e outros equipamentos necessários, para aferir-lhes as condições de funcionamento; 

− regular, reparar e, quando necessário, substituir peças dos sistemas de freio, ignição, alimentação 
de combustível, transmissão, direção, suspensão e outras, utilizando  ferramentas e instrumentos 
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; 
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− montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e 
especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização; 

− fazer reparos simples no sistema elétrico de máquinas pesadas; 

− reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas, 
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver às peças 
a sua forma original; 

− retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras peças, 
utilizando ferramentas manuais, para consertá-las ou substituí-las por outras perfeitas; 

− lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e máquinas apropriadas, 
para uniformizar e alisar essas partes; 

− aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa; 

− reparar fechaduras, dobradiças, batentes, trincos e fechos, para mantê-los em bom estado; 

− substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as peças danificadas e 
instalando outras, para manter a carroceria  em bom estado; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 

 

6. Área de Formação / Especialidade / Área de Atuação: 

MECÂNICO DE MÁQUINAS PESADAS 

 

6.1. Descrição sintética: Realizam manutenção em máquinas pesadas e implementos agrícolas. 
Preparam peças para montagem de equipamento; realizam manutenções, inspecionam e testam o 
funcionamento de máquinas e equipamentos. Planejam as atividades de manutenção e registram 
informações técnicas. As atividades são desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos 
técnicos, de segurança, qualidade e de preservação do meio ambiente. Executam outras tarefas afins.. 

 

6.2. Atribuições típicas: 

− acompanhar e avaliar os serviços prestados por oficinas externas, verificando a qualidade, o 
orçamento elaborado e controlando o prazo de realização dos serviços; 

− realizar a manutenção de máquinas e veículos em campo; 

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

− manter limpo o local de trabalho; 

− zelar pela guarda e conservação de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza; 

− observar as normas de higiene e segurança do trabalho; 

− inspecionar veículos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a fim de detectar as 
causas da anormalidade de funcionamento; 

− desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, peças de transmissão, diferencial e 
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessário; 

− revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medição e 
controle, e outros equipamentos necessários, para aferir-lhes as condições de funcionamento; 
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− regular, reparar e, quando necessário, substituir peças dos sistemas de freio, ignição, alimentação 
de combustível, transmissão, direção, suspensão e outras, utilizando  ferramentas e instrumentos 
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; 

− montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e 
especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização; 

− fazer reparos simples no sistema elétrico de veículos; 

− inspecionar máquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a fim de 
detectar as causas da anormalidade de funcionamento; 

− desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, peças de transmissão, diferencial e 
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessário; 

− revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medição e 
controle, e outros equipamentos necessários, para aferir-lhes as condições de funcionamento; 

− regular, reparar e, quando necessário, substituir peças dos sistemas de freio, ignição, alimentação 
de combustível, transmissão, direção, suspensão e outras, utilizando  ferramentas e instrumentos 
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; 

− montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e 
especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização; 

− fazer reparos simples no sistema elétrico de máquinas pesadas; 

− reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas, 
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver às peças 
a sua forma original; 

− retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras peças, 
utilizando ferramentas manuais, para consertá-las ou substituí-las por outras perfeitas; 

− lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e máquinas apropriadas, 
para uniformizar e alisar essas partes; 

− aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa; 

− reparar fechaduras, dobradiças, batentes, trincos e fechos, para mantê-los em bom estado; 

− substituir canaletas, frisos, pára-choques e outros elementos, retirando as peças danificadas e 
instalando outras, para manter a carroceria  em bom estado; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo: 

MOTORISTA  

 

2. Descrição sintética: Transportam, coletam e entregam cargas em geral; guincham, destombam e 
removem veículos avariados e prestam socorro mecânico. Movimentam cargas volumosas e pesadas, 
podem, também, operar equipamentos, realizar inspeções e reparos em veículos, vistoriar cargas, além 
de verificar documentação de veículos e de cargas. Definem rotas e asseguram a regularidade do 
transporte. As atividades são desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos e 
de segurança e zelam pelo veículo conduzido. Conduzem e vistoriam ônibus de passageiros urbanos, 
ônibus de longas distâncias; verificam itinerário de viagens; controlam o embarque e desembarque de 
passageiros e os orientam, itinerários, pontos de embarque e desembarque e procedimentos no interior 
do veículo. Executam procedimentos para garantir segurança e o conforto dos passageiros. Habilitam-
se periodicamente para conduzir ônibus. Transportam alunos da Rede Municipal e Estadual de Ensino; 
Cumprem o regulamento do Transporte Escolar. Conduzem e vistoriam veículos do Transporte Escolar. 
Executam outras tarefas afins.. 

 

3. Requisitos para provimento: 

Instrução - Ensino fundamental incompleto (4ª série completa), acrescido de Carteira de Habilitação 
para condução de veículos na categoria “D”. 

 

4. Recrutamento: 

Externo -  no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressão - para o padrão de vencimento 
imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

6. Atribuições típicas: 

− dirigir caminhões, verificando diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua 
utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, nível de 
combustível, entre outros, para o transporte de cargas; 

− dirigir ambulâncias para transporte de pacientes impossibilitados de andar ou que necessitem de 
atendimento urgente, dentro e fora do Município; 

− auxiliar a entrada e retirada do paciente na ambulância;  

− dirigir ônibus para transporte de alunos da rede municipal de ensino, verificando diariamente as 
condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, 
nível do óleo, sinaleiros, freios, embreagem, nível de combustível entre outros; 

− zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis para prevenção ou solução 
de qualquer anormalidade, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros 
veículos; 

− verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à chefia 
imediata quando do término da viagem; 

− orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilíbrio do veículo e 
evitar danos aos materiais transportados; 
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− observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; 

− 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 caminhão; 

− anotar em formulário próprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, 
itinerários percorridos e outras ocorrências; 

− recolher ao local apropriado o caminhão ou ônibus, após a realização do serviço, deixando-o 
corretamente estacionado e fechado; 

− dirigir automóveis, caminhonetes e demais veículos de transporte de passageiros; 

− verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, 
água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de 
combustível dentre outros, tomando as providências cabíveis para a adequada utilização; 

− verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à chefia 
imediata, quando do término da tarefa; 

− zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de 
segurança; 

− 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; 

− anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, as viagens realizadas, objetos e 
pessoas transportadas, itinerários e outras ocorrências; 

− recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado; 

− auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes; 

− auxiliar na distribuição de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos; 

− conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerário 
estabelecido ou instruções específicas; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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1. Cargo: 

OPERADOR DE MÁQUINAS  

 

2. Descrição sintética: operar máquinas, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar, 
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares auxiliando na execução de obras públicas; 
zelando pela conservação e limpeza das máquinas que utiliza na execução das tarefas; efetuando 
serviços de manutenção, abastecimento, lubrificação e, executando pequenos reparos para assegurar 
o seu bom funcionamento; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato. 

 

3. Requisitos para provimento: 
Instrução - Ensino fundamental incompleto (4ª série completa), acrescido de Carteira de Habilitação 
para condução de veículos na categoria “D”. 

 

4. Recrutamento: 

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público. 

 

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 

Progressão: para o padrão de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa. 

 

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; 

− zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os 
ajustes necessários para garantir sua correta execução; 

− adotar as medidas de segurança recomendadas para operação de máquinas, para evitar possíveis 
acidentes; 
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− limpar e lubrificar a máquina e seus implementos, seguindo as instruções de manutenção do 
fabricante, bem como providenciar a troca de peças, quando necessária; 

− efetuar pequenos reparos, 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, para 
controle da chefia; 

− executar outras atribuições afins. 

− Outras atribuições estabelecidas em normas ou legislação Municipal, Estadual ou Federal em 
vigência ou superveniente. 
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