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Agente Administrativo 
Trabalho elementar de escritório que consiste na execução de atividades simples que se repetem cotidianamente; 

Trabalho pode compreender operação em equipamentos usuais de escritório, tal como: máquinas de somar e escrever, 

telefonia e outros similares, quando não há necessidade de alta rapidez; Pode também, em certas circunstancias, 

incluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e local de trabalho; Executar serviços relacionados ao 

recebimento, separação e distribuição de correspondências e volumes; Executar serviços de reprodução de 

documentos; Atender e prestar informações ao público nos assuntos referentes à sua área de atuação; Auxiliar na 

elaboração de balancetes orçamentários e financeiros; Redigir ofícios, ordens de serviços, memorandos, atas e outros; 

Executar atividades afins que lhe forem atribuídas. 

 
Agente Administrativo do CRAS 

Recepção e oferta de informações às famílias usuárias do CRAS; organizar, catalogar, processar e conservar 

documentos, cumprindo todo o procedimento administrativo necessário; apoiar na organização e no processamento 

dos convénios, contratos, acordos ou ajustes com as entidades e organizações de assistência social. Realizar 

trabalhos de protocolo, seleção, classificação, registro e arquivamento de documentos administrativos em geral; redigir 

informações de rotina; efetuar controle de estocagem; digitar textos e relatórios, confeccionar planilhas, alimentar 

sistemas, efetuar serviço de entrega de documentos. Acolher as pessoas na sala de espera; agendamento dos 

atendimentos; digitar ofícios e outros; fazer as planilhas de atendimento; Participar de palestras e seminários; Fazer 

estudo permanente acerca do tema da violência; manter atualizado os registros de todos os atendimentos; participar de 

reuniões sistemáticas de planejamento de atividades e de avaliação do processo de trabalho com a equipe de 

referência do CRAS. 

 

Analista Contábil 

Executar atividades dentro de sua especialidade adquirida através de curso superior especifico e registro no Conselho 

Regional de Contabilidade. Desenvolver programas e procedimentos relativos ao planejamento contábil, orçamentário 

e financeiro, conforme necessidades da Administração Municipal, com observância da legislação pertinente. Elaborar 

relatórios fiscais e orçamentários. Elaborar prestações de contas. Emitir pareceres técnicos em sua área de atuação 

profissional, quando solicitado. Preparar documentos relacionados às finanças, orçamentos e contabilidade. Contribuir 

na elaboração das leis orçamentárias e na sua implantação e execução; Prestar assistência contábil/financeira, 

orientando tecnicamente as áreas e pessoas envolvidas, sobre normas e procedimentos internos e aspectos legais. 

Representar a administração pública em negociações e eventos, perante instituições públicas e privadas, fornecedores 

e parceiros. Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais 

utilizados, bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado em relação às tendências e inovações tecnológicas de 

sua área de atuação e das necessidades do setor/departamento. Executar outras tarefas correlatas, conforme 

necessidade ou a critério de seu superior. 

 

Assistente Social / Assistente Social da Proteção Especial 
Aconselhar e orientar servidores afetados em seu equilíbrio emocional, baseando-se no conhecimento sobre a 
dinâmica psicossocial do comportamento pessoal, promovendo o seu ajustamento ao meio social; promover a 
participação consciente dos indivíduos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades 
educacionais, recreativas e culturais, visando o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual; 
desenvolver a consciência social do indivíduo, aplicando a técnica do serviço social de grupo aliada à participação em 
atividades comunitárias, interrelacionando o indivíduo com o grupo; programar a ação básica de uma comunidade no 
campo social, médico e outros; orientar o município e as diversas comunidades no sentido de promover o 
desenvolvimento harmônico; fazer as análises sócio-econômicas dos habitantes do município; colaborar no tratamento 
de doenças psicossomáticas, atuando na remoção de fatores psicossociais e econômicos que afetam os indivíduos; 
facilitar na comunidade a formação de mão-de-obra que atenda às necessidades do mercado; assistir as famílias nas 
suas necessidades básicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra 
natureza; dar assistência ao menor carente ou ao infrator, auxiliando-os na recuperação e na integração na vida 
comunitária; cadastrar pessoas ou famílias que vivem em condições de miserabilidade extrema, visando sanar essa 
condição, através dos programas de governo; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; 
executar atividades administrativas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como responsável 
técnico na área de sua competência; executar outras atividades correlatas desde que observado 
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Assistente Social do CRAS 

Identificar situações de vulnerabilidade e risco social local; Propiciar atendimento sócio assistencial aos grupos sociais 

e famílias considerando a situação social diagnosticada, a rede de proteção instalada e as potencialidades locais; 

Prevenir situações de violação de direitos, tais como: abandono, negligência, violência ou marginalização e 

criminalidade, potencializadas pela pobreza, exclusão social e baixa estima; Fortalecer as relações familiares e 

comunitárias; Realizar estudos e pesquisas. Realizar trabalhos administrativos correlatos; Elaborar relatórios sobre 

assuntos pertinentes a sua área e desempenhar tarefas afins. 

 
Auxiliar Administrativo 
As atividades geralmente são de limitada variedade e, uma vez definidas, as dificuldades em executá-las tornam-se 
mínimas, raramente exigindo do servidor mais do que pequeno grau de iniciativa pessoal e livre julgamento; executar 
serviços datilográficos; proceder a coleta de dados, consultando arquivos, fichários, processos e outros; preencher 
formulários, mapas, demonstrativos, boletins diversos, guias de recolhimento, fichas de acompanhamento e controle e 
outros necessários à operação das áreas estruturais da Prefeitura; protocolar documentos e processos encaminhando-
os aos setores competentes; auxiliar na transcrição de lançamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes de 
transações comerciais; participar de levantamentos para a determinação do estoque de materiais do setor de trabalho; 
participar do controle de requisições e recebimentos do material de consumo do setor de trabalho; atender ao público; 
atender chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina; operar quando solicitado, máquinas 
de duplicação de documentos; participar de reuniões e grupos de trabalhos e executar outras atividades correlatas. 
 
Auxiliar de Saúde Bucal 
Compete ao auxiliar em saúde bucal, sempre sob a supervisão do cirurgião-dentista ou do técnico em saúde bucal: 
organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiográfico; preparar o paciente para o atendimento; 
auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervenções clínicas, inclusive em ambientes hospitalares; manipular 
materiais de uso odontológico; selecionar moldeiras; preparar modelos em gesso; registrar dados e participar da 
análise das informações relacionadas ao controle administrativo em saúde bucal; executar limpeza, assepsia, 
desinfecção e esterilização do instrumental, equipamentos odontológicos e do ambiente de trabalho; realizar o 
acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal; aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, 
transporte, manuseio e descarte de produtos e resíduos odontológicos; desenvolver ações de promoção da saúde e 
prevenção de riscos ambientais e sanitários; realizar em equipe levantamento de necessidades em saúde bucal; adotar 
medidas de biossegurança visando ao controle de infecção. Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informações 
conhecidas em decorrência do trabalho. 
 
Auxiliar de Serviços Gerais 

Executar pequenos mandados pessoais; Fazer coleta do lixo das dependências da Prefeitura e de seus demais 

órgãos; Executar a limpeza dos equipamentos da Prefeitura; Responsabilizar-se pelo controle e utilização de 

equipamentos e materiais colocados a sua disposição; Manter limpos os móveis e arrumar os locais de trabalho; 

Manter arrumado o material sob a guarda e responsabilidade; Fazer controle de entrada e saída de estoque através de 

fichas próprias; Fazer solicitação de materiais; Executar serviços de recepção e portaria; Solicitar as requisições de 

material de limpeza quando necessários; Abrir e fechar instalações do Prédio da Prefeitura nos horários regulares; 

Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desligá-los no final do expediente; preparar e servir lanches, 

café e água; executar tarefas auxiliares de oficiais de serviços públicos. Executar atividades correlatas. 

 
Auxiliar de Serviços Gerais e Auxiliar de Serviços Gerais do CRAS 

Executar pequenos mandados pessoais; Fazer coleta do lixo das dependências da Prefeitura e de seus demais 

órgãos; Executar a limpeza dos equipamentos da Prefeitura; Responsabilizar-se pelo controle e utilização de 

equipamentos e materiais colocados a sua disposição; Manter limpos os móveis e arrumar os locais de trabalho; 

Manter arrumado o material sob a guarda e responsabilidade; Fazer controle de entrada e saída de estoque através de 

fichas próprias; Fazer solicitação de materiais; Executar serviços de recepção e portaria; Solicitar as requisições de 

material de limpeza quando necessários; Abrir e fechar instalações do Prédio da Prefeitura nos horários regulares; 

Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desligá-los no final do expediente; preparar e servir lanches, 

café e água; executar tarefas auxiliares de oficiais de serviços públicos. Executar atividades correlatas. 
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Auxiliar de Serviços Públicos 
Demolir edificações de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparam canteiros de obras, limpando a área e 

compactando solos. Efetuar manutenção de primeiro nível, limpando máquinas e ferramentas, verificando condições 

dos equipamentos e reparando eventuais defeitos mecânicos nos mesmos. Realizar escavações e preparam massa de 

concreto e outros materiais. Executar tarefas rotineiras em obras públicas da municipalidade, como assentamento de 

meio fio, bloqueies, atuar como servente de obras, cavar valetas, fazer a manutenção das redes pluviais e esgoto do 

município, efetuar a limpeza de parques, praças e jardins, como poda, rega, e serviços de jardinagem. Executar outras 

atividades correlatas. 

 

Condutor de Veículos Pesados 

Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do cárter, testando freios e 

parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviços, para dar 

cumprimento à programação estabelecida; Dirigir o veículo, manipulando os comandos e observando o fluxo de 

transito e a sinalização para conduzi-los aos locais determinados na ordem do serviço; Transportar cargas e 

documentos em geral da Prefeitura para repartições e vice-versa; Recolher o veículo após a jornada de trabalho, 

conduzindo-o à garagem para possibilitar a manutenção e abastecimento do mesmo; Dirigir veículos de qualquer 

natureza pertencentes a Municipalidade para transporte de pessoas, cargas; Responsabilizar-se pela segurança de 

passageiros e de cargas; Um motorista trabalha com autonomia quanto à maneira de dirigir o veículo, seja leve ou 

pesado, mas deve fazê-lo consoante a ética profissional e regulamentos do trânsito; Executar atividades afins à sua 

responsabilidade. 

 

Condutor de Veículos Leves 

Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do cárter, testando freios e 

parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviços, para dar 

cumprimento à programação estabelecida; Dirigir o veículo, manipulando os comandos e observando o fluxo de 

transito e a sinalização para conduzi-los aos locais determinados na ordem do serviço; Transportar cargas e 

documentos em geral da Prefeitura para repartições e vice-versa; Recolher o veículo após a jornada de trabalho, 

conduzindo-o à garagem para possibilitar a manutenção e abastecimento do mesmo; Dirigir veículos de qualquer 

natureza pertencentes a Municipalidade para transporte de pessoas, cargas; Responsabilizar-se pela segurança de 

passageiros e de cargas; Um motorista trabalha com autonomia quanto à maneira de dirigir o veículo, seja leve ou 

pesado, mas deve fazê-lo consoante a ética profissional e regulamentos do trânsito; Executar atividades afins à sua 

responsabilidade. 

 

Enfermeiro 

Executar atividades em atendimento à saúde pública no âmbito do SUS, dentro de sua especialidade adquirida através 

de curso superior específico e registro no Conselho de Classe, notadamente nas áreas de: Medicina, Odontologia, 

enfermagem, Fisioterapia, Laboratório, Farmácia. Psicologia, Nutrição e Fonoaudiologia. Executar atividades 

administrativas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como responsável técnico na área de sua 

competência; Exercer atividades dentro de Unidades Médicas, Clínicas e Hospitais e também em atendimento ao 

Programa de Saúde da Família. Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informações conhecidas em decorrência 

do trabalho. Executar outras atividades correlatas desde, que observada sua especialidade. 

 
Fiscal de Tributos 

Lavrar autos de infração e termos de fiscalização; Lavrar termos de apreensão de livros e documentos fiscais; 

Fiscalizar os serviços prestados eventualmente em circos, teatros, publicidade e outros; Fiscalizar a exatidão da 

cobrança realizada concernente ao imposto sobre serviços; Auxiliar no exame e despacho de processos de solicitação 

de prorrogação de prazos para pagamento de tributos e taxas; Orientar os contribuintes prestando informações e 

esclarecimentos; participar com outros especialistas e técnicos, da solução dos problemas de arrecadação e 

fiscalização do Municipio; Redigir relatório mensal das atividades fiscais; Aplicar leis e regulamentos na sua área de 

atuação; Acompanhar os trabalhos de construção de pontes, bueiros, estradas vicinais, etc; Vistoriar periodicamente as 
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estradas vicinais bueiros e pontes para verificação do seu estado de conservação. Executar outras atividades 

correlatas. 

Fonoaudiólogo do NASF 
Realizar consulta compartilhada com a equipe de saúde da família; facilitar a inclusão social de usuários com 
deficiência auditiva, física e intelectual; participar dos grupos de gestantes para orientar sobre amamentação e hábitos 
orais inadequados do bebê; participar dos grupos de envelhecimento ativo com o objetivo de orientar ações que 
favoreçam a comunicação oral e habilidades cognitivas, auditivas e vocais; participar de grupos e desenvolver ações 
que favoreçam o desenvolvimento infantil, no que diz respeito às suas áreas de atuação; orientar agentes comunitários 
de saúde para coletar dados referentes à comunicação dos usuários e detecção de sinais indicadores de alterações da 
comunicação humana; desenvolver atividades de promoção à saúde e da comunicação, por meio da abordagem de 
temas como saúde materno infantil, desenvolvimento infantil, saúde auditiva, saúde mental, saúde vocal e saúde do 
idoso; realizar visitas domiciliares para elencar fatores ambientais e familiares que possam gerar alterações na 
comunicação humana; realizar atividades em instituições educacionais; realizar com a equipe campanhas de 
aleitamento materno, saúde auditiva, saúde vocal, envelhecimento ativo e comunicação humana. 
 
Médico 

Executar atividades em atendimento à saúde pública no âmbito do SUS, dentro de sua especialidade adquirida através 

de curso superior específico e registro no Conselho de Classe. Executar atividades administrativas conforme 

necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como responsável técnico na área de sua competência; Exercer 

atividades dentro de Unidades Médicas, Clínicas e Hospitais e também em atendimento ao Programa de Saúde da 

Família. Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informações conhecidas em decorrência do trabalho. Executar 

outras atividades correlatas desde, que observada sua especialidade. 

 
Monitor de Creche 
Promover o acolhimento das crianças e realizar entrevistas com seus pais; trocar fraldas, dar banho, escovar os 
dentes, orientar para cuidados e higiene pessoal das crianças; cuidar da higiene e limpeza pessoal das crianças; servir 
diariamente, café da manhã, almoço, lanche e jantar às crianças; levar as crianças ao médico ou dentista, quando 
necessário; ministrar medicação às crianças, conforme receituário e orientações médicas; promover atividades 
educativas diárias que estimulem as múltiplas linguagens; do português, da matemática, da ciência, da música, da 
história, dentre outras; executar projetos educativos através da promoção de vivência dos eventos da sociedade atual; 
auxiliar na socialização das crianças, em todos os aspectos e estímulos para a aprendizagem: espacial, musical, 
interpessoal, pictórico, sinestésico corporal e intrapessoal; auxiliar na realização de passeios programados com as 
crianças da creche; promover e desenvolver ações educativas de acordo com os acontecimentos da sociedade e do 
mundo; aplicar jogos e brincadeiras educativas; cantar, dançar, correr, fazer ginástica junto com as crianças, 
promovendo ambiente de crescimento, socialização e aprendizagem das crianças da creche; realizar atividades 
correlatas. 
 
Nutricionista do NASF 
Desenvolver ações coletivas de educação nutricional, visando a prevenção de doenças e promoção de doenças e 
promoção, manutenção e recuperação da saúde; planejar, executar, coordenar e supervisionar serviços ou programas 
de alimentação e nutrição de acordo com o diagnóstico nutricional identificado na comunidade; desenvolver ações 
educativas em grupos programáticos; priorizar ações envolvendo as principais demandas assistenciais, especialmente 
as doenças e agravos não transmissíveis e nutrição materno infantil; prestar atendimento nutricional, elaborando 
diagnóstico, com base nos dados clínicos, bioquímicos, antropométricos e dietéticos, bem como prescrição de dieta e 
evolução do paciente; promover articulação intersetorial para viabilizar cultivo de hortas e pomares comunitários, 
priorizando alimentos saudáveis regionais; integrar-se na rede de serviços oferecidos, realizando referência e contra 
referência, seguindo fluxo pré-estabelecido, mantendo vínculo com os pacientes encaminhados; realizar visitas 
domiciliares em conjunto com as ESF dependendo das necessidades. 
 
 
Odontólogo 

Executar atividades em atendimento à saúde pública no âmbito do SUS, dentro de sua especialidade adquirida através 

de curso superior específico e registro no Conselho de Classe. Executar atividades administrativas conforme 

necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como responsável técnico na área de sua competência; Exercer 

atividades dentro de Unidades Médicas, Clínicas e Hospitais e também em atendimento ao Programa de Saúde da 
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Família. Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informações conhecidas em decorrência do trabalho. Executar 

outras atividades correlatas desde, que observada sua especialidade. 

 

Operador de máquinas pesadas 

Dirigir e operar trator, patrol, retro-escavadeira, pá mecânica e máquinas em geral de acordo com suas especificações 

e relacionadas ao cargo; abrir aterrar nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas; cavar, pegar e colocar manilhas 

em bueiros e valetas; abrir valetas e bueiros para redes de esgoto e água; executar serviços de drenagens e auxiliar na 

lubrificação, limpeza e manutenção das máquinas e também abastecê-las; carregar basculantes e caminhões com lixo, 

terra, areia, brita, pedra e manilhas; levantar, colocar e arrancar postes; executar demais atividades correlatas de 

acordo com cada máquina. 

 

Procurador Municipal 

Executar atividades dentro de sua especialidade adquirida através de curso superior específico e registro na Ordem 

dos Advogados do Brasil. Postular em juízo em nome da Administração, com a propositura de ações e apresentação 

de contestação, memoriais e recursos; avaliar provas documentais e orais; participar de audiências judiciais em todas 

as instâncias e em todas as esferas nas quais a Administração Municipal for parte ou interessada de qualquer outra 

forma; Ajuizar e acompanhar execuções fiscais; prestar consultoria e assessoramento jurídico à administração pública; 

exercer o controle da legalidade dos atos da administração; zelar pelo patrimônio e interesse público, tais como, meio 

ambiente, consumidor e outros; integrar comissões processantes; gerenciar recursos humanos e materiais da 

procuradoria. Executar atividades administrativas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como 

responsável na área de sua competência; executar outras atividades correlatas desde que observado sua 

especialidade. 

 

Professor de Educação Física 

Executar o trabalho docente em consonância com a proposta pedagógica da rede municipal de ensino. Contribuir para 

o aprimoramento da qualidade do ensino. Participar dos processos coletivos de avaliação do próprio trabalho e da 

Unidade Escolar com vista ao melhor rendimento do processo de ensino-aprendizagem, replanejando sempre que 

necessário. Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade. Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar nos prazos estabelecidos. Estabelecer formas alternativas 

de recuperação, aos alunos que apresentarem baixo rendimento. Participar de reuniões de estudo, conselhos de 

classe, encontros, seminários, atividades cívicas, culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu 

constante aperfeiçoamento para melhoria da qualidade de ensino. Cooperar com os serviços de administração escolar, 

planejamento, supervisão e orientação educacional. Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material 

docente. Manter-se atualizado sobre a legislação de ensino. Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do órgão 

superior competente. Constatar as necessidades dos alunos e encaminhá-las aos setores específicos de atendimento. 

Participar da elaboração do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola. Manter a pontualidade e 

assiduidade. Preencher relatórios contendo informações sobre os alunos e as atividades da escola e entregá-la no 

prazo estipulado. Preparar boletins, e avaliações dos alunos sob sua responsabilidade. Manter o bom relacionamento 

com os alunos, pais e colegas de trabalho. Executar outras atividades afins e compatíveis com o cargo. 

 

Professor P1 

Executar o trabalho docente em consonância com a proposta pedagógica da rede municipal de ensino. Contribuir para 

o aprimoramento da qualidade do ensino. Participar dos processos coletivos de avaliação do próprio trabalho e da 

Unidade Escolar com vista ao melhor rendimento do processo de ensino-aprendizagem, replanejando sempre que 

necessário. Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade. Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar nos prazos estabelecidos. Estabelecer formas alternativas 

de recuperação aos alunos que apresentarem baixo rendimento. Participar de reuniões de estudo, conselhos de 

classe, encontros, seminários, atividades cívicas, culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu 

constante aperfeiçoamento para melhoria da qualidade do ensino. Cooperar com os serviços de administração escolar, 

planejamento, supervisão e orientação educacional. Zelar pela aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material 
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docente. Manter-se atualizado sobre a legislação de ensino. Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do órgão 

superior competente. Constatar as necessidades dos alunos e encaminhá-las aos setores específicos de atendimento. 

Participar da elaboração do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola. Manter a pontualidade e 

assiduidade. Preencher relatórios contendo informações sobre os alunos e as atividades da escola e entregá-la no 

prazo estipulado. Preparar boletins e avaliações dos alunos sob sua responsabilidade. Manter o bom relacionamento 

com os alunos, pais e colegas de trabalho. Executar outras atividades afins e compatíveis com o cargo.  

 

Psicólogo 

Executar atividades profissionais típicas, correspondentes à sua habilitação profissional, de acordo com as 

competências da secretaria ou órgão onde atua. Planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades 

relativas à sua área de competência. Prestar assessoramento técnico em sua área. 

 

Psicólogo do NASF 

Desenvolver grupos de portadores de transtorno mental, envolvendo pacientes e familiares, com objetivo de reinserção 

social, utilizando-se dos recursos da comunidade; auxiliar no processo de trabalho dos profissionais das ESF no que 

diz respeito à reinserção social do portador de transtorno mental; realizar ações coletivas abordando o uso de tabaco, 

álcool e drogas, traçando estratégias de prevenção utilizando os recursos da comunidade; realizar ações de difusão da 

prática de atenção não manicomial, diminuindo o preconceito e a estigmatização com relação ao transtorno mental; 

acolher de forma especial o egresso de internação psiquiátrica e orientar sua família, visando a reinserção social e a 

compreensão da doença; mobilizar os recursos da comunidade para constituir espaços de aceitação e reinserção 

social do portador de transtorno mental; manter contato próximo com a rede de serviços de saúde mental oferecidos 

pelo município, de modo a poder acompanhar os usuários de sua área de abrangência, que assim o necessitarem; 

realizar consultas para diagnóstico e avaliação de casos encaminhados pela ESF para definir projeto terapêutico a ser 

executado por toda a equipe; integrar-se na rede de serviços oferecidos, realizando referência e contra referência, 

seguindo fluxo pré-estabelecido, mantendo vínculo com os pacientes encaminhados; realizar visitas domiciliares em 

conjunto com as ESF dependendo das necessidades. 

 

Servente Escolar 

Abrir e fechar as dependências de escolas; limpar as dependências das escolas, varrendo, lavando e encerando 

assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidraças; manter a arrumação cozinha, limpando recipientes e vasilhames; 

remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar utensílios e objetos de adorno; coletar 

o lixo dos depósitos, recolhendo-o adequadamente; remover ou arrumar móveis e utensílios; executar funções de copa 

e cozinha; solicitar material de limpeza e de cozinha; cumprir mandados internos e externos, executando atividades de 

coleta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes; encaminhar visitantes aos diversos setores da 

Educação; preparar a merenda a ser servida nas escolas de acordo com a programação da Secretaria de Educação, 

seguindo o cardápio estabelecido; responsabilizar-se pelo armazenamento adequado de gêneros alimentícios 

destinados a merenda e material de limpeza; realizar serviços gerais nas dependências das escolas, sob coordenação 

da Direção; executar outras atividades correlatas; fazer faxina geral pelo menos uma vez por semana; participar de 

reuniões e eventos organizados pela escola; observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; vestir-

se adequadamente, de acordo com o ambiente de trabalho. 

 

Supervisor Escolar Pedagógico 

Atuar como elemento articulador das relações interpessoais internas e externas da escola que envolvam os 

profissionais, os alunos e seus pais e a comunidade; planejar, executar e coordenar cursos, atividades e programas 

internos de capacitação profissional e treinamento em serviço; participar da elaboração do calendário escolar; exercer, 

em trabalho individual ou em grupo, a orientação, o aconselhamento e o encaminhamento de alunos em sua formação 

geral e na sondagem de suas aptidões específicas; atuar como elemento articulador das relações internas na escola e 

externas com as famílias dos alunos, comunidade e entidades de apoio psicopedagógico e como ordenador das 

influências que incidam sobre a formação do educando; exercer atividades de apoio à docência; elaborar, analisar e 

avaliar planos, programas e projetos pedagógicos; coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execução de 
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propostas educacionais; elaborar, executar e acompanhar projetos de capacitação de pessoal e treinamentos 

operacionais nos vários âmbitos de atuação; proporcionar assistência técnica na elaboração de instrumentos de 

avaliação do processo educacional; organizar e produzir dados e informações educacionais; exercer outras atividades 

integrantes do plano de desenvolvimento pedagógico e institucional da escola. Realizar estudos, pesquisas e 

levantamento que forneçam subsídios à formulação de políticas, diretrizes, planos e ações para implantação, 

manutenção e funcionamento de programas relacionados com as atividades de ensino aprendizagem.  

 
Técnico Agrícola 
Organiza o trabalho em propriedades agrícolas, promovendo a aplicação de técnicas novas ou aperfeiçoadas de 
tratamento e cultivo de terras, para alcançar um rendimento máximo aliado a um custo mínimo. Efetua a coleta e 
análise de amostras de terra, realizando testes de laboratório e outros, para determinar a composição da mesma e 
selecionar o fertilizante mais adequado. Estuda os parasitas, doenças e outras pragas que afetam a produção agrícola, 
realizando testes, análises de laboratório e experiências, para indicar os meios mais adequados de combate a essas 
pragas. Orienta a preparação de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agrícolas, para assegurar a qualidade e 
quantidade de produção. Registra resultados e outras ocorrências, elaborando relatórios, para submeter a exame e 
decisão superior. Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
Técnico de Enfermagem 

Assistir o enfermeiro no planejamento das atividades de assistência, no cuidado ao paciente em estado grave, na 

prevenção e na execução de programas de assistência integral à saúde e participando de programas de higiene e 

segurança do trabalho, além, obviamente, de assistência de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro. 

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clínicas e outros estabelecimentos de assistência 

médica, embarcações, e domicílios; atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetrícia, saúde 

ocupacional e outras; prestar assistência ao paciente, atuando sob supervisão de enfermeiro; organizar ambiente de 

trabalho. Trabalhar em conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de biossegurança. Assessorar em 

atividades de ensino, pesquisa e extensão. Executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade 

associadas ao ambiente organizacional. Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informações conhecidas em 

decorrência do trabalho. Executar outras atividades correlatas. 

 

Técnico em Saúde Bucal 

Recepcionar e atender pacientes em unidades odontológicas, encaminhando-os ao cirurgião-dentista; Executar 

atividades administrativas de média complexidade no controle e distribuição de remédios e materiais; Preparar 

pacientes para consultas; supervisionar, sob delegação do cirurgião-dentista, o trabalho dos auxiliares de saúde bucal; 

realizar fotografias e tomadas de uso odontológicos exclusivamente em consultórios ou clínicas odontológicas; 

proceder à limpeza e à antissepsia do campo operatório, antes e após atos cirúrgicos, inclusive em ambientes 

hospitalares; remover suturas; aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, manuseio e descarte de 

produtos e resíduos odontológicos; realizar isolamento do campo operatório; Preparar e esterilizar instrumentos 

cirúrgicos; Fazer o preenchimento de formulários de tratamento dos pacientes; Planejar o trabalho técnico-odontológico 

em consultórios, clínicas, laboratórios de prótese nos órgãos públicos de saúde. Prevenir doença bucal participando de 

projetos educativos e de orientação de higiene bucal. Executar procedimentos odontológicos sob supervisão do 

cirurgião dentista. Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informações conhecidas em decorrência do trabalho. 

Executar outras atividades correlatas. 

 

Técnico em Radiologia 

Executar o conjunto de operações necessárias à impressão, revelação, secagem, fixação e montagem dos filmes de 

Raio X; registrar o número de radiografias realizadas discriminando tipos, regiões e requisitantes para possibilitar a 

elaboração de boletim estatístico; atender e preparar as pessoas a serem submetidas a exames radiológicos tomando 

as precauções necessárias; preparar fichas, registros e outros elementos relativos ao trabalho; operar com aparelho 

portátil para radiografias em enfermarias e blocos; operar Raios X com intensificador de imagens; controlar o estoque 

de filmes, contrastes e outros materiais utilizados; responsabilizar-se pela manutenção e conservação dos 

equipamentos utilizados; prestar seus serviços à noite, sábados, domingos e feriados, inclusive em plantões e executar 

tarefas afins. 
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Vigilante Patrimonial 

Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução da vigilância diurna ou noturna nos prédios e dependências 

dos diversos órgãos da Prefeitura Municipal de Veredinha, na cidade de Veredinha e na sede do distrito. Fiscalizar e 

controlar a entrada e saída de pessoas nas dependências dos órgãos públicos municipais, prestando informações, 

efetuando encaminhamento e examinando autorizações, para garantir a segurança do local. 

 

Veredinha – MG, 25 de outubro de 2018. 
 
 

Edilson Nunes Araújo 
Prefeito Municipal 

 
 


